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PRESENTACION

Las Directrices y Lineamientos Técnico sy Administrativo s para las modalidades
de Educacion de Personas Jovenes y Adultas (DL TA- EPJA) es producto de un
proceso de coordinacion de los Departa mentos de Educaciébn de Personas
Jovenes y Adultas, Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos,
Departamento de Formulacion Presupuestaria, Unidad Administrativa y la
Unidad de Programas Especiales, del Departamento de Asignacién de Recursos
Humanos , del Ministerio de Educacion Publica.

El propdsito de este documento , es regular el accionar docente, técnico y

adm inistrativo para la seleccion, nombramiento, asignacién de recargos ,
organizacibn de funcionarios y otros, para la puesta en practica de la S
diferentes modalida des de la EPJA. Estas disposiciones son un apoyo para los
funcionarios que laboran con EPJA, con la finalidad de aprovechar al maximo

los recurso s asignado s.

El trabajo en equipo y coordinado es necesario en las diversas instancias
involucradas para el accionar de las modalidades EPJA . Esta coordinacion
involucra autoridades nacionales , regionales , asi como docentes, estudiantes,
padres de familia vy otra sredes sociales , que coordinen, apoyen y fortalezcan la
EPJA para el logro de mayores oportunidades de cobertura, equidad, inclusion

y calidad en los procesos educativos

Los lineamientos y disposiciones dadas en este documento man tienen el
sustento legal en la Ley G eneral de Administracion Pdublica, Ley de Carrera
Docente y su Reglamento , Estatuto del S ervicio Civil y su Reglamento , asi como
otras leyes y normas conexas, vincula das al accionar docente y administrativo

de la EPJA y de acatamiento obligatorio.

Rige a partir del 20 de octubre del afio 2010. Segun oficio DDC -2612-2010 de
2010, de la Direccion de Desarrollo Curricular.
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EDUCACION ABIERTA

Es una oferta educativa formal que favorece el acceso al Sstema Educativo
Costarricense, es flexible, propicia el auto y mutuo aprendizaje , se adecua al
estudiantado: a su ritmo, capacidade s y condicion es psicosociales de
aprendizaje desde el punto de vista curricular , fortaleciendo la educacion
permanente.

1. SERVICIOS EDUCATIVOS

Incluye los siguientes programas educativos:

1.1. Alfabetizacion

Es un proceso educativo que posibilita el desarrollo de habilidades de lecto -
escritura y célculo matemético béasico . Es el primer nivel de la Educacion
Abierta, t iene su fundamento en el articulo 83 de la Constitucion Politica de
Costa Rica.

Este servicio educativo  tiene una duracién efectiva de ocho meses, inicia el
primer lunes de marzo y concluye el 31 de octubre de cada afio, implica tres
dias a la semana, con duracion de tres horas diarias reloj, para un total de
nueve horas semanales efectivas.

Concluido el periodo de alfabetizacién , el co ordinador de sede o coordinador

zonal gestiona ante el Asesor Regional de Adultos , la cantidad de certificados

de 3persona alfabetizada ~ requeridos . Estos certificados deben ser firmados por

el mediador y firmados y sellados por el Supervisor de Educacion . Igualmente, se
registra el nombre de | as 3personas alfabetiz.
tal efecto se lleva.

El docente debe diagnosticar el contexto socioecondmico y cultural asi como

las caracteristicas y necesidades del estudiantado para sele ccionar el método
0 métodos , técnicas y estrategias que mejor se adapten a la poblacion que
atiende, en caso que el docente necesite orientacién didactica, debe acudir

al Asesor Regional de Adultos quien es el responsable de asesorar técnicamente

el perso nal EPJA.

1.2. 1yl Ciclo de la Educacion General Basica Abierta

El Primero y Segundo C iclos de la Educacion General Basica Abierta se

desarrolla en tres niveles: el primer nivel compr ende alfabetizacion y se gundo
afio, el segundo nivel equivale a tercero y cuarto ailo s y el tercer nivel
corresponde a quinto y sexto afio s. En los dos ultimos niveles se desarrollan las
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asignaturas de: Ciencias, Espafiol, Formacion Humana, Estudios Sociales y
Matematica . Al finalizar el tercer nivel se concluye el Segundo Ciclo de la
Educacion General Basica Abierta , aprobado por el Consejo Superior de
Educacion, en la Sesion  174-81, del 15 de diciembre de 1981.

Este servicio educativo , inicia el primer lunes de marzo y concluye el 31 de
octubre de cada afio  , se imparte nueve horas semanales efectivas organizadas
en tres dias a la semana, con durac  i6n de tres horas reloj diario .

El primero y el segundo nivel , son evaluados formativamente por el facilitador o
facilitadora que tiene a cargo el acompafiamiento de los proceso s de
ensefianza y aprendizaje.

Al concluir el tercer  nivel, presentan pruebas nacionales ante la Direccion de
Gestidon y Ev aluacién de la Calidad. Aprobados las cinco asignaturas , se inicia
el proceso para la obtencion del certificado de Conclusién del 1y Il Ciclo de la
Educacion General Basica.

1.3. Tercer Ciclo de la Educacion General Basica Abierta

Esta constituido por los niveles de sétimo, octavoy noveno . Para cada nivel , las
asignaturas aprobadas por el Consejo Superior de Educacion, en la Sesion 171-
81, del 15 de diciembre de 1981 son las siguientes: Espariol, Ciencias,
Matematica, Estudios Sociales, inglés y Formacion Ciudadana

La aprobacién de cada asignatura se obtiene con una nota minima de 65
Una vez aprobadas las seis asignaturas apru eba el nivel correspondiente ;
concluidos los tres niveles, el estudiante debe realizar el proceso para la
obtencion d el Certificado de Conclusion de Estudios del Tercer Ciclo de la
Educacién General Basica ; esto lo acredita para  continuar estudios en
cualg uier otra modalidad, diurna o nocturna, siempre y cuando se cumpla con
el requisito de edad.

1.4. Bachillerato por Madurez ~ Suficiente

Esapr obado mediante Ley nimero 655 -10-1949, Decreto numero 13 -1949, del
mes de noviembre de 1949 . Aplica a personas d e 18 aflos en adelante,
asimismo, a menores de edad que hayan contraido matrimonio o estén en

unién libre (comprobados) y para egresados de cualquier modalidad de
estudio. Este nivel se aprueba con una nota minima de 70 en cada una de las
seis asignatura s: Espafiol, Ciencias, Matematica, Estudios Sociales, Idioma y
Educacién Civica , durante la convocatoria de Pruebas Nacionales para
obtener el Bachillerato en Educacion Media




Cabe mencionar que | os estudiantes del Plan Antiguo de Bachillerato por
Madurez Suficiente , vigente hasta el afio 2000, que hayan aprobado alguna
materia, mantiene su derecho de continuar en bachillerato , aun cuando no
haya aprobado el Tercer Ciclo de la Educacion General Basica.

1.5. Educacién Diversificada a Distancia

Es un programa de Educacion Abierta  , aprobado mediante acuerdo 25 -97 del
Consejo Superior de Educacion, donde se establece la Politica y Normativa de
los programas de la Educacion Abierta

Se acredita , mediante dos pruebas comprensivas y una prueba final en c ada
una de las asignaturas : Espafiol , Ciencias, Matematica, Estudios Sociales, Idioma

y Educacion Civica . Las prueba s comprensivas N°1y N°2 de cada asignatura,
deben aprobarse con una nota minima de 70 , €l promedio total de ambas
pruebas, representa el 40% de la nota de presentacion ;y a la tercer a prueba le
corresponde e | 60% en cada asignatura, para optar al titulo de B achiller en
Educacion Media.

Pueden acceder también a este programa todos los estudiantes egresados del
sistema de educacion formal , diurno o nocturno que no hayan concluido su
bachillerato, manteniendo su nota de presentacion.

2. REQUISITOS DE INGRES®LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE EDUCACION ABIERTA

2.1. Los requisitos de ingreso a los programas de Educacién Abierta, se
presenta n en el cuadro siguiente:

Cuadro N° 1
Requisitos de Ingreso
Programa educativo Sezteulllli: d_e Ingreso Requisito
del estudiante
Alfabetizacion 14 No hay
| 'y 1l Ciclos Educacién
General Basica 14 Saber leer y escribir
) La aprobac ion del ly Il Ciclo sde
1l Ciclo de E.G.B.A. 14 la Educacién General Béasica
Bachillerato por Madurez La aprobacion del Il Ciclo de la
Suficiente 18 Educacién General Basica
Educacion Diversificada 15 La aprobacion del Il Ciclo de la
a Distancia Educacién General Basica




3. PROCESOPARA APERTURA DE SEDBSPROYECTOSDE EDUCACION ABIERTA
Se debe cumplir con:

3.1. Los formularios de solicitud para la autorizacion de los servicios para la
Educacion Abierta, son remitidos por la Direccion de  Planificacidon Institucional
al Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de las Direcciones
Regional de Educacion

3.2. El Departamento de Servicios Administrativos y Financieros , entrega los
formularios de solicitud de servicios a los coordinadores zonales y de sede, éstos
los entregan en esa misma instancia , debidamente llenos, para su revision, firma
y sellado.

3.3. Adjuntar, a cada uno de los formul  arios el listado de estudiantes en orden
alfabético, por nivel, con su respectivo niumero de cédula y la distribucion
horaria.

34. lLosfor mul ari os de 3SOLI Cl EDUTAME SEERDARRAI OS DE
PARA ADULNVeO8nexo 1), as ¢ cComo l a 3SOLICITUD DE
ALFABETIZACION Y PRIMARIA PARA DU L T Q/@r anexo 2) , deben presentarse

ante el Departamento de  Formulacion Presupuestaria, debidamente firmados

y sellados por la Jefatura del Departamento de Servicios Administrativos y

Financieros, segun las disposiciones administrativas i ncorporadas en este

documento

3.5. LaFérmula UPEO8 3 Propuest a plaAlfabetizagiéney Primarga

Educacion Abierta ~ (Ver Anexos 3) y La Formula UPE-0O6 3 Propuesta pe¢
Nombr ami entos de |11 Ciclo y Bachill efvaat o por
Anexos 4), de be tramitarse a nte la Unidad de Programas Especiales de la

Direccion de Recursos Humanos, debidamente  firmados, sellados por la

Jefatura del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros, segun las

disposiciones administrativas i ncorporadas para este efecto . Se debe adjuntar
declaracion jurada y copia de la cédula de identidad del funcionario
propuesto.

3.6. Los formularios para la propuesta de  recargos del personal para Servicios
Administrativo s (Coordinadores zonales, Coordinadores de sede, y  conserjes)
deben tramitarse ante la Unidad Administrativa d e la Direccion de Recursos
Humanos, debidamente firmados y sellados por la Jefatura del Departamento
de Servicios Administrativos y Financieros, segun las  disposiciones administrativas
incorporadas para este efecto. Se debe




adjuntar declaracion jurada  del servidor y copia de la cédula de identidad  del
funcionario propuesto . (Ver Anexo 5)

3.7. La propuesta del personal docente y administrativo es responsabilidad de
la Jefatura de Servicios Administrativos y Financieros.

4. RANGOS DE MATRICULA
La can tidad de estudiantes requerida para la autorizacion y la apertura de un
grupo , depende del nivel o niveles del programa que se atienda, quedando de
la siguiente manera:

Cuadro N° 2

Rangos de Matricula

Programa Niveles educativo s Rango
Alfabetizacion I Nivel 10 a 20 estudiantes
'y 1l Ciclos de la ) .
Educacion General Basica [I'y Il Nivel 20 a 30 estudiantes
[l Ciclo de la Educacioén _ )
General Baésica 7°,8°y 9° 25 a 35 estudiantes por nivel

Bach illerato por Madurez

Suficiente 10°y 11° juntos 25 a 35 estudiantes

4.1. Parala conformacién de grupos

4.1.1 Para la apertura de un segundo grupo en Alfabetizacion en una
misma sede o proyecto, se debe cont ar con una matricula minima de treinta
estudiantes.

4.1.2 Para la apertura de un segundo grupo en el Il 'y lll nivel de la EGBA,
se debe contar con una matricula minima de cincuenta estudiantes.
4.1.3 Para la apertura de un segundo grupo en una misma sede o

proyecto, en los niveles de Tercer Ciclo EGBA y Bachillerato por Madurez
Suficiente , se debe ¢ ontar con una matricula mi  nima de cincuenta  estudiantes.

4.1.4 Los grupos deben conformarse por estudiantes de un solo nivel.

4.1.5 La matricul a minima requerida Il y lll Nivel de la Educacién General
Basica es de veinte estudiantes. De no contarse co n el numero indicado se
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puede autoriza r con una matricula no inferior a  quince estudiantes siempre y
cuando el solicitante lo justifique por escrito, lo avale el Supervisor de Educacién
y la jefatura de Departamento de De sarrollo de Servicios Administrativ os y
Financieros .

4.1.6 La matricula minima requerida en Tercer Ciclo de la E.G.B.A. y
Bachillerat o por Madurez Suficiente es de veinticinco estudiantes. De no
contarse con el niumero indicado se  puede autorizar con veinte estudiantes
siempre y cuando el solicitante lo justifique por escrito y lo avale el ~ Supervisor de
Educacion .

4.1.7 Para las poblaciones privadas de libertad, la matricula minima es
de 10 y maximo quince estudiantes por grupo . Para esta poblacion , por razones
de seguridad y debidamente ju  stificado el Departamento de Formulacién
Presupuestaria , con el criterio técnico d el Director de | CINDEA o el Supervisor de
Educacion , los grupos pueden ser menores  a la matricula establecida

5. REQUISITOS PARA EL NOMBRMENTO, RECARGO DE LOS DOCENTESY
REMUNERACION DE LOS SERVICIOS

5.1. Para el nombramiento de los docentes que imparten Alfabetizacion,
I 'y Il Ciclo de la Educacion General Basica Abierta , Se establece lo siguiente

5.1.1 Profesores de Ensefianza General Béasica titulado (PEGB1H20),
nombrados por todo el curso lectivo en alguna institucién educativa del MEP ,
excepto en caso de sustitucion del titular

5.1.2 Docentes de Ensefianza Pre escolar titulados, hombrados por todo
el curso lectivo en alguna institucion educativa del MEP , excepto en caso de
sustitucion del titular .

5.1.3 En caso de no contar con el recurso huma no especificado en los
puntos 5.1.1 y 5.1.2, el Supervisor de Educacién adjunta a la propuesta de
servicios, la justificacion de inopia ante el Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros de la Direccion Regional, para que é ste lo tram ite
al Departamento de Programas Especiales de la Direccion de Recursos
Humanos.

5.1.4 Los docentes que opten por un recargo de Educacién Abierta
deben tener d isponibilidad horaria , de lunes a viernes, para la atencion de |

grupo .
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5.1.5 Este documento es vinculante con lo establecido en e | Art. 118,
inciso j, del Cddigo de Educacion, que especifica que el sobresueldo de
recargo no podra sobrepasar el 50 % del s  alario ba se.

5.2. Remuneracién de los servicios educativos para los docentes que laboran en
alfabetizacion, 1 y Il ciclo de la educacién general basica abierta

5.2.1 La remuneracion corresponde a un recargo del 30% sobre la clase
de puesto de PEGB1 H2C. Se labora tres horas reloj diarias, tres dias a la semana,
sumando un total de  nueve horas semanales

Cuadro N° 3

Distribucién de Lecciones semanales por Asignatura paral Y Il Ciclo

Asignatura Lecciones
Espafiol 4
Matematica 4
Ciencias 3
Estudios Sociales 3
Formacion Humana 1

Fuente: Departamento EPJA
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Cuadro N° 4

Mad ulo horario recomendado para | y II Ciclo
De A Lecciones
| BLOOUE 6:00 p.m. 6:35 p.m. 2
Q 6:35 p.m. 7:10 p.m.
Receso 7:10 p.m. 7:20 p.m. 102
7:20 p.m. 7:55 p.m. 3
I BLOQUE 7:55 p.m. 8:30 p.m.
8:30 p.m. 9:05 p.m.

Fuente: Departamento EPJA

5.3. Requisitos p ara el nombramiento de los docente

S, que imparten secundaria

5.3.1 Categoria profesional , titulada , con especia lidad enla asignatura a

impartir .

5.3.2 Disponibilidad
grupos.

5.3.3. No procede el nombramie
Profesional en |y Il Ciclos, ni los Profesores de Educacion Especial,
en Tercer C iclo y Bachillerato por Madurez S

5.3.4 Las lecciones

Educaciéon Abierta  son de treinta y cinco

para un total por asignatura

por semana), excepto Educacion Civica y

horaria

, de lunes a viernes, para la atencion de los

nto de Profesores de Ensefanza Técnica
para laborar
ufici ente en Educacién Abierta.

de Tercer Ciclo y Bachillerato por Madurez de la

de una

hora cuarenta y cinco

una horay diez minutos (2 lecciones por semana ).

5.3.5 El total de lecciones por servidor o servidora no debe exceder el

autorizado segun Decreto

minutos , durante la jornada nocturna

minutos (3 lecciones

Formacion Ciudadana que es de

Ejecutivo No. 25871 -MEP-MH del 14 de ma rzo de

1997, a saber : 48 lecciones .

5.3.6 La asignacion de

lecciones en los programas de Tercer Ciclo

EGBA y Bachillerato por Madurez, se muestra en el cuadro siguiente:

de la
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Cuadro N° 5

Distribucidon de Lecciones por Asignatura

icl Bachillerato Por
A : tura TLerce_r CliE 1 Madurez
Signa (Lecciones) (Lecciones)

Matematica 3 3
Ciencias 3 3(%
Estudios Sociales 3 3
Espafiol 3 3
Idioma Extranjero (Inglés o Francés) 3 3
Formacién Ciudadana/ Educacioén Civica 2 2
*) Se refiere a Biologia, Fisica o Quimica

Fuente: Departamento EPJA

6. VIGENCIA DE LOS PROGRAMAS DEEDUCACION ABIERTA

Vigencia de los Servicios

Cuadro N° 6

Educativos para Docentes de

Educacion Abierta

Programa educativo

Rige

Vence

Alfabetizacion

Primer lunes de marzo

31de octubre

l'y Il ciclos de la Educacion
General Basica

Primer lunes de marzo

31de octubre

[l Ciclo de la Educacion
General Basica

Primer lunes de marzo

30 de setiembre

Bachillerato por Madurez
Suficiente

Primer lunes de marzo

30 de setiembre

Fuente: Departamento  EPJA
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7. ASIGNACION DEL SERVICIO DE RECARGME CONSERJE

7.1. Los funcionarios que pueden trabajar este recargo son aquellos que se
encuentran nombrados en los siguientes puestos:

7.1.1 Conserje centro educativo.
7.1.2 Oficial de seguridad de servicio  civil.

7.1.3 Cocinera/o.

7.2. De cien a doscientos cincuenta  estudiantes por sede , se asigna un
recargo de conserje, de 30% del salario base de un conserje de centro
educativo.

7.3. De doscientos cincuentay uno 0 mas estudiantes, se asigna do sreca rgos
de conserjes, de 30% del salario base de un conserje de centro educativo.

7.4. Para la solicitud de estos recargos se debe utilizar el formulario 3 SOLI CI TUD
DE SERVICIOS DE TRABAJADOR MISCELANEO PARA PROYECTOS DE EDUCACION ABIERV&r
anexo 6)

8. COORDINACIONES DE SEDE Y ZONAL

8.1. De conformidad con la organizacion administrativa de los proyectos de
Educacién Abierta, hay dos tipos de coordinacion: de sede y zonal.

8.2. Se entiende por Sede el lugar en donde se brinda los diferen tes
programas de Educacion Abierta con una matricula igual o superior a cien
estudiantes .

8.3. Se entiende por proyecto el lugar en donde se brinda algin programa de
Educacion Abiert a con una matricula inferiora  cien estudiantes.

8.4. Coordinador de Sede: Es el funcionario que atiende técnica y
administrativamente una sede con cien o0 m as estudiantes. Esresponsable del
buen funcionamiento  de la sede que esta a su cargo , incluye, realizar todo el
proceso de matr icula para las pruebas de Educacion Abie rta de los estudiantes
de su sede .

8.5. Coordinador Zonal : Es el funcionario que atiende técnica y
administrativamente todo s aquello s proyectos que se le asignen y no cuente
con la figura del coordinador de sede , asimismo es el responsable de las sedes

gue se le asignen a su jurisdiccion
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8.6. Se asigna el recargo de  Coordinador Zonal para atender diez a quince
proyectos , con un minimo total de  cien estudiantes, ubicados en uno 0 mas
circuitos escolares . Debe atender técnica y administrativamente las sedes que
estén en su jurisdiccion, incluye, realizar todo el proceso de matricula para las
pruebas de Educacion Abierta de los estudiantes de los proyectos a su cargo.

8.7. EIl coordinador zonal que labora en dos o mas circuitos debe respetar la
jurisdicc i6n de cada circuito escolar.

9. REQUISITOS PARA EL RECARGOE LOS COORDINADORES DE SEDE Y ZONALES

Cuadro N° 7

Requisitos para la propuesta del recargo, a Coordinadores de Sede y Zonales

Lo pueden laborar Requisitos Rige Vence
e Docentes de Educacion e Con Nivel profesional 01 de 30 de

Preescolar. minimo KT3,PT5, VT5, MT4| febrero | noviembre
e PEGB1H2C. en docencia.

e Profesores de Enseflanza |e 2 afios de experiencia

Técnica Profesional . minimo en alguna
e Profesores de Ensefanza modalidad EPJA, Adjuntar
Media documento probatorio
certifica do.

e Disponibilidad horaria
e Estar nombrado por todo

el curso lectivo.

9.1. Se debe cumplir con las siguientes disposiciones para optar por el
recargo de coordinacion:

9.1.1 Poseer, como minimo , dos afios de experiencia en programas
Educacion de Adultos , certificada por el Supervisor de Educacion , Jefe de
Departamento de Servicios Administrativos y Financieros o Director Regional.

9.1.2 Los doc entes que realizaron estudios en Educacion de Adultos ,
tendran prioridad para est e recargo.
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9.1.3 Puede optar para este recargo los docentes que laboraron en
Nuevas Oportunidades Educativas para Jovenes del 2005 al 2009.

9.1.4 Para los 3VT en secundaria y 3MT deben tener como minimo
quince lecciones aprobadas en una misma especiali dad e institucion d el
Ministerio de Educacion Publica.

9.1.5 La remuneracién de los coordinadores Zonales que laboran en
primaria es de un recargo de 50% de su salario base y se debe laborar
dieciocho horas semanales ; los que laboran en secundaria les ¢ orresponde un
recargo de 50% segun salario base de PEGBJ en relacion con el grupo
profesional equiparado . Todos deben Ilaborar de lunes a viernes, en horario
vespertino y nocturno

9.1.6 La propuesta de nombramiento de los coordinadores de sede y
zonales es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros . El tramite de este recargo se debe plantear en el
formulario 3 SOL | C DH BHRVICIOS DE COORDINACION DE PROYECTOS DE
EDUCACION ABIERTA. (Ver anexo 7 )

9.1.7 Presentar Declaracién Jurada firmada por el funcionario propuesto,
donde se compromete con sus deberes y obligaciones.

9.1.8 En caso de no contar con el recurso humano establecido, se puede
proponer la asignacion de recargo a funcionarios con un grupo profesional
menor al establecido, ademas , segun, pronunciamiento emitido en el oficio
DAJ-2849-2008, y Oficios DRH0683-2009, DRH-ASIGRH6136-2009, a Unidocentes
DEGB1H2C y PEGB1con horario alterno, siempre y cuando sea justificado y
avalado por el Supervisor de Educacion vy el Jefe de Servicio s Administrativos y
Financieros, dirigido a la Direccion de Recursos Humanos.

9.1.9 La remuneracién o pago por laborar como Coordinador de Sede se
define en el siguiente cuadro.
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Cuadro N° 8

Remuneracion de | as Coordinaciones de Sede

Clase de puesto Remuneracion Cant_ldad
estudiantes
— Profesor de Ensefianza 30% salario base PEGB1 100 a 200
General Basica Uno
hasta Segundo Ciclo | 40% salario base PEGB1 201 a 300
~ Docentes de Educacion 50% salario base PEGBL1 301y mas
Preescolar
— Profesor de Ensefianza 9 lecciones 100 a 200
Media . )
— Profesores de Ensefianza 12 lecciones 201 a 300
Técnica Profesional. 15 lecciones 301y mas

10. FORMULARIOSY PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

La solicitud para la apertura  de sedes y proyectos de Educacién Abierta, deben
presentar se en los formularios emitidos por la Direccion de Planificacion
Institucional , a saber:

10.1. Solicitud de Servicios de Educacion Abierta  de Alfabetizacion

10.2. Solicitud de Servicios de Educa cion Abierta, para el | y Il ciclo de la
Educacién General Basica .

10.3. Solicitud de Servicios de Educacion Abierta de Tercer Ciclo del a
Educaciéon General Basica  Abierta y Bachillerato por Madurez Suficiente.

10.4. Solicitud de Servicios de Coordinac i6n de Sede y Zonal para Sedes y
proyectos de Educacion Abierta.

10.5. Solicitud de Servicios para Conserje de Centro Educativo, en las Sedes de
Educacién Abierta

10.6. Los formularios con las propuestas de servicios docentes pa ra
nombramientos y r ecargos de Educacion A bierta, deben ser remitidas por el
jefe de Departamento de Servicios Administrativos y Financieros, a la U nidad de
Programas Especiales de la D ireccibn de Recursos Humanos, debidame nte
firmadas y selladas.
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10.7. Losformularios con las propuestas de servicios administrativos por reca  rgos
de Educacion A bierta, deben ser remitidas por el jefe de Departamento de
Servicios Administrativos y F inancieros, ala Unidad Administrativa de la D ireccidon
de Recursos Humanos, debidamente firmada sy selladas.

10.8. No se debe solicitar otros requisi tos que no estén autorizados en este
documento

11. REMISION DE LOS FORMULARIOS

11.1. Los coordinadores zonales y de sede , deben remitir los formularios de
solicitud de servicios debidamente lleno s, al jefe del Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros, para la revision firma, sello y remision  antes del 30
de noviembre de cada afio, como fecha limite (después de esta fecha no se
realizara ningun tramite)

11.2. Los Jefes del Depart amento de Servicios Administrativos y Financieros de
las Regiones Educativas , una vez firmados y sellados , deben remitir la totalidad
de los formularios de solicitud de servicios de la Direccion Regional , al
Departamento  Formulacion Presupuestaria en la  primera semana de diciembre
de cada afio.

11.3. El Departamento Formulacion Presupuestaria analiza las solicitudes en la
primera quincena del mes  de enero . Una vez analizadas y aprobadas, remite a
las unidades respectivas la primera ndémina de los servicios aprobados , con
copia a las Direcciones Regionales.

11.4. A mas tardar, finalizando la primera quincena de febrero , el jefe del
Departamento de Servicios Administrativos y Financieros debe enviar las
solicitudes de servicios no presentadas en la prime ra semana de diciembre al
Departamento Formulacion Presupuestaria, quienes una vez analizadas y
aprobadas remite a las unidades respectivas la segunda némina de los servicios
aprobados, con copia a las Direcciones Regionales. ElI rige de los
nombramientos s era el primer lunes de marzo.

B dltimo dia de febrero , el jefe del Departamento de Servicios Administrativos y
Financieros debe enviar las solicitudes de servicios no presentadas finalizando la
primera quincena de febrero al Departamento Formulacion Pres upuestaria,
guienes una vez analizadas y aprobadas remite a las unidades respectivas la
tercera y ultima ndmina de los servicios aprobados, con copia a las Direcciones
Regionales. El rige de los nombramientos sera el  primer lunes de abril.
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11.5. Para la segunda ndbmina , la aprobacion del servicio rige a partir del primer
lunes de abril.

11.6. No se tramita ninguna solicitud fuera de las fechas establecidas.

11.7. Los Jefes del Departamento de Servicios Ad  ministrativos y Financieros de
las Regiones Educativas, debe n remitir los formularios de propuesta de los
funcionarios , a las Unidades : Administrativa y Programas Especiales en la  Ultima
semana del mes de enero.

11.8. Las Unidades, Administrativa y de Programas Especiales, envian copia de

los recar gos y nombramientos aprobados al Departamento de Educacié n de
Personas Jovenes y Adultas , Departamento de Servicios Administrativos y
Financieros y al Departamento de Asesoria Pedagogica (Asesor Regional de
EPJA).

12. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

12.1. Las lecciones de Educacién Abierta se imparten en las instituciones
oficiales del MEP , en casos especiales se puede trabajar en instalaciones que
rednan las condiciones para impartir lecciones.

12.2. Los grupos deben ser homogéneos, en el sentido de que c ada uno
corresponda al mismo nivel.

12.3. El Supervisor de Educaciéon comunica al Director y a la Junta de

Educacién o Junta Administrativa , la designacion de esa institucion como sede
de Educacion A bierta, con la clara especificacion del horario y los di as a
laborar.

12.4. Es de acatamiento obligatorio lo establecido en la Ley 7216. Norma
presupuestaria No. 30, que indica:

Ar t . 30 3Cuando dos o mas 1instituciones
cada una de ellas tendra derecho al uso, en su corre spondiente turno, de la
totalidad de las instalaciones fisicas, tales como talleres, bibliotecas,

| aboratori os, y otros’

12.5. En el nivel de alfabetizaciéon no hay repitencia; por consiguiente, deben
avanzar al Il nivel. (Si una persona no adq uiere los conocimientos basicos
requeridos para este nivel, se puede recomendar la repitencia).
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12.6. El Supervisor de Educacion debe realizar auditoraje s, en el mes de abril,
para cotejar que las sedes, proyectos, coordinadores de sedes y zonales
cumplen con lo e stablecido en este documento.

12.7. En caso de que los grupos, proyectos y /o sedes no se ajusten a los
requerimientos establecidos, es responsabilidad del Supervisor de Educacion
notificar , con justificacion , el cierre de los mismos Yy la solicitud de ces e de
funciones del personal , enla Férmulas UPEO7 (Ver anexo 8) y UPEQ9 (Ver Anexo
9) respectivamente, al Jefe del Departamento de Servicios Administrativos y
Hnancieros de la Direccion Regional de Educacion y este a su vez, a la
Direccion de Recursos Humanos.

12.8. El cierre de proyectos de la Educacion Abierta se hace efectivo cuando

el numero de estudiantes sea inferior al 50% del rango minimo de matricula
inicial establ ecida . Este proceso administrativo es responsabilidad de los
Supervisores de Educacién , con la colaboracion de los Asesores Regionales de
EPJA y Coordinadores de sedes o zonales.

12.9. La Direccion de Recursos Humanos , debe comunicar la decision tomada
al Departamento  de Formulacion Presupuestaria, al Departamento de EPJA
con c opia al Departamento de Formulacion Presupuestaria, al Jefe del
Departamento de Servicios Administrativos , y Financieros este a su vez al
Supervisor de Educacion y a la Asesoria Regional EPJA. El listado debe enviarse
a las instancias anteriores la Ultima  semana de cada mes.

12.10. En cada una de las Direcciones Regionales de Educacion del pais, debe
existir un libro de actas donde se registren los datos de las personas
alfabetizadas (apellidos, nombre, nimero de cédula, nacionalidad, fecha de
nacimien toy edad); éste debe considerar el tomo, folio y asiento. Dicho libro de
actas debe ser llevado y permanecer en custodia por la Asesoria Regional de
EPJA.

12.11. Los docentes de Idioma extran  jero Inglés/Francés, dely Il Ciclo de la EGB,
podran labora ren Inglés/Francés de Il Ciclo y Educacién Diversificada

12.12. Se efecttan dos convocatorias de pruebas nacionales al afio, segun
calendario aprobado por el Consejo Superior de Educacion . La elaboracion,
ejecucion y revision , estd a cargo de la Direc cién de Gestion y Evaluacion de la
Calidad. Esta oferta no contempla nota de presentacion, e xcepto en
Educacion Diversificada  a Distancia.
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Y.
I 'Iep Republica de Costa Rica

Ministerio de Educacién Publica
Direccién de Desarrollo Curricular
Departamento de Educacion de Personas Jévenes y Adultas
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CENTROS INTEGRADOS DE EDUCACION DE ADULT@INDEA)

Es una institucién oficial del Sistema Educativo C ostarricense, que propicia una
educacion integral . Segun acue rdo N2 33-93- de abril de 1993 del Consejo
Superior Educacion, las jornadas de estas instituciones pueden ser continuas,
permanentes, d iurnas, vespertinas y nocturnas y en sesion numero nueve del
jueves 15 de febrero del 2001, se determina ajustar el Plan de Estudios al
curriculo nacional.

Atiende a las comunidades de dificil acceso y que no cuentan con servicios
educativos mediante los satélites ; éstos son sedes administradas por un CINDEA
central que desplaza al personal docente a las comunidades para b rindar el
servicio educativo que se requiere.

Una caracteristica del plan de estudios de los CINDEA, es su flexibilidad en la
construccion del aprendizaje para con las per sonas jovenes y adultas; esto, por
cuanto toma en cuenta los intereses, ritmo de aprendizaj e y las posibilidades
para participar en el proceso educativo.

Dicho Plan de Estudios ofrece la Educacién Convencional y la Educacion
Emergente . La primera incluye los Ciclos de la Educacion General Basica y la
Educacién Diversificada . La Emergente promociona el desarrollo de

conocimientos, habilidades y destrezas para el trabajo, la convivencia social, la
comunicacion, la actualizacion cultural y el desarrollo personal

Ademas, e | Plan de Estudios r esponde a tres areas del desarrollo humano ,esa
decir: A cadémica, Socio -Productiva y de Desarrollo Personal y esta organizado
en tres niveles, cada uno conformado por cursos modulares  y estos a su vez, por
un determinado numero de créditos . Cada crédito equivale a 15 horas
efectivas.

Elmédulo es | a unidad de organizacion curricular  autbnoma y flexible , orienta
situaciones de aprendizaje activas y participativas surgidas de la experiencia o
vivencia cotidiana de la persona joven y adulta . Cada modulo se  organiza en
periodos y se aprueba en formai ndependiente, y no es requisito uno de otro . Al
aprobar todos los periodos que lo conforman y promediarlos se obtiene la nota
final del m6 dulo.

Si un estudiante reprueba uno de los periodos correspondientes a un maédulo,
puede continuar con otros peri  od os del mismo moéduloy debe repetir el periodo
del m 6dulo que reprobé en el momento en que la institucion lo ofrezca
nuevamente
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Cada curso lectivo comprende dos periodos; el primer periodo comprende
desde el inicio del curso lectivo hasta la salida de va caciones de medio afio. El
segundo periodo comprende desde el inicio de lecciones de medio afio hasta
la clausura del curso lectivo.

ALFABETIZACION

Las personas jovenes y adultas que carecen de las herramientas béasicas de la
lecto -escritura y calculo basic o matematico, deben cumplir con los procesos
de Alfabetizacion. Al finalizar  dicho proceso, se les otorga el certificado de
Persona Alfabetizada.

1. PRIMER NIVEL

Corresponde a 11y Il Ciclos y se desarrolla en seis periodos. Este nivel se aprueba
con 12 9 créditos, de los cuales 102 son obligatorios y 27 opcionales.

2. SEGUNDO NIVEL

Corresponde al Il Ciclo de la Educacién General Béasica. Se desarrolla en c uatro
periodos. Se aprueba con 118 créditos , de los cuales 108 son obligatorios y 10
opcionales .

3. TERCER NIVEL

Corresponde a la Educacion Diversificada y se desarrolla en cuatro periodos.
En este nivel el estudiante tiene la posibilidad de elegir la salida : Académica |,
Técnica o Atrtistica.

La rama académica se aprueba con 109 créditos, de los cuales 89 son
obligatorios y 2 0 opcionales y al egresar se, debe realizar las pruebas nacionales

de bachillerato, las que una vez aprobadas, lo acredita como Bachiller en
Educacion Media.

Por otra parte, la r ama Técnica o Artistica se aprueba con un tota | de 180
créditos, todos obligatorios, una vez aprobadas las pruebas de peritazgo y las
pruebas nacionales de bachillerato, se le otorga el titulo de Técni co de Nivel
Medio o Artistica segun la especialidad cursada.
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4. REQUISITOS DE INGRESO
Cuadro N° 9

Requisitos de Ingreso

Educacion Edad minima de . _
: : Requisitos de admision
Convencional ingreso
Alfabetizacion 15 anos Ningun o
| Nivel 15 afios Saber leer y escribir
. ~ Conclusion de estudios de 1y Il Ciclosde
Il Nivel 15 afios ., ..
la Educacion General Basica
. . Conclusion de estudios del Ill C iclo de la
Il Nivel 15 afios ., , .
Educacion General Basica
Educacion 15 afos Segun curso o taller que se elija
Emergente

5. REQUISITOS PARA LA APERTURA DE CINDEA

5.1. H dultimo dia lectivo del mes de febrero de cada afio , el Supervisor de
Educacion del circuito educativo  correspondiente, presenta el Formulario de
3 8licitud de Apertura de CINDEA E | P E,Ccon la informacion requerida
debidamente firmado y sellad o al Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos y Financi eros, quien lo firma, sella y tramita ante la Direccion de
Planificacién Institucional , en el Departamento de Desarrollo de Servicios
Educativos , con copia al Departamento de EPJA. (Ver Anexo 10).

5.2. Para la apertura de satélites, el dltimo dia lectivo del mes de febrero de

cada afio , el Director de la institucion presenta al Supervisor de Educacion del

circuito educativo  correspondiente , e | Formul ario de 3 Solicitud
satélite CINDEA", debidamente firmado y sellado , quien lo revisa, firma, sella y lo

tramita ante el Jefe del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros :

éste lo firma, sellay da trdmite ante la Direccion de Planificacion Institucional

en el Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos, con copia al

Departamento de EPJA para su criterio técnico.  (Ver Anexo 11)

5.3. Los funcionarios de la Direccion de Planificacién y de la Direcciéon de
Infraestructura, visitan la comunidad solicitante, verifican las condiciones y la
fidelidad de la informacion suministrada. Si fuera ne cesario, se solicita el criterio
técnico DEPJA o de otras dependencias del MEP.
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5.4. Analizada la solicitud, se elabora el informe correspondiente, que es
presentado ante | a 3Comisién de Regul aci én
analiza cada caso y toma los acuerd 0s para emitir la resolucion final.

5.5. Cuando un Satélite sobrepasa los 149 estudiantes , el Coordinador |,
conjuntamente con el director del CINDEA, puede n iniciar los tramites
pertinentes ante el Departamento de Servicios  Administr ativos y Financieros
para constituirse en un CIN DEA, este a su vez lo envia al D epartamento de
Desarrollo de Servicios Educativos para su respectiva valoracion técnica, tal y

co mo se indica en el punto 5.2. Posteriormente, la Comision de Regulacion de

la Oferta Educativa serd quie n tome la decision final. El satélite pertenece
técnica y administrativamente al CINDEA, hasta tanto no se apruebe la
transformacion.

5.6. Para la solicitud de apertura de CINDEA o satélites, debe realizarse un
estudio de factibilidad que incluya los sig uientes componentes

5.6.1 Una descripcion de la zona donde se propone abrir el centro. Dicha
descripcidn debe incluir: aspectos fisicos, socioecondém icos y geogréficos de la
region , donde se visualice la necesidad en la comunidad, en el mercado
laboral ¢ omo ocupacional

5.6.2 Disponibilidad de infraestructura con equipo y mobiliario acorde a
la especialidad a impartir.

5.6.3 Disponibilidad horaria de la planta fisica y del personal
5.6.4 Docentes capacitados, titulado segun cursos solicitado S.
5.6.5 Proyeccion de matri cula por sexo, edad y nivel educativo

5.6.6 Lista de estudiantes int eresados con numero de cédula, firma y
edad .

5.6.7 Anotar la distancia entre cada una de las instituciones educativas
aledafas al Cen tro propuesto, en un radiode d iez kildmetros.

5.6.8 Cada CINDEA puede tener hasta un m  aximo de cinco satélites,
salvo excepciones debidamente justificadas. El Departamento de Desarrollo de
Servicios Educativos , evalla las transformaciones que son viables de realizar en
cuanto a aquel los CINDEA que a la fecha tengan mas de cinco satélites, segun
el criterio técnico del DEPJA . Se proyecta un lapso de tres a cinco afos para
implementar tales cambios.
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6. RANGOS DE MATRCULA

6.1. La matricula que se establece para la apertura de | CINDEA es de ciento
cincuenta estudiantes en la oferta convencional

6.2. El rango de matr icula que se establece para el recargo de un
Coordinador de Satélite es de cien a ciento cuarenta y nueve  estudiantes.

6.3. Para la apertura de satélites se debe contar con una poblacion de veinte
a treinta estudiantes en la Oferta Emergente y /o veinticinco a treinta
estudiantes en la Oferta  Convencional.

6.4. Para la apertura de cursos y/o talleres de la Oferta Emergente, se debe
contar con una poblacién de veinte estu  diantes como minimo y treinta  como

maximo; en caso de existir rangos diferentes a lo estipulado , Y en casos muy
justificados debe ser autoriza do por el Departamento de  Desarrollo de Servicios
Educativos de la Direccién de Planificacion Institucional, una vez emitido el

criterio técnico del Departamento de EPJA

6.5. Para la ap ertura de moddulos de la Oferta Convencional , el rango de
matricula es de veinticinco estudia ntes como minimo y cuarenta ~ como maximo;
en caso de existir rangos diferentes a lo estipul ado , debe ser autoriza do por el
Departamento de  Desarrollo de Servicios de Educativos de la Direccion de
Planificacién Institucional, una vez emitido el criterio técnico del Departamento

de la EPJA.

6.6. En caso que la matricula de los grupos conformados , no conserve el
minimo establecido para su apertura , se debe distribuir a los estudiantes en los
otros gru pos del mismo curso y/o taller

6.7. Los recargos para los docentes del | Nivel, una vez autorizado por el
Departamento de Formulacion Presupuestari a, se deben tramitar en la  FOrmula
RFUPEL0, en la fecha que este fin establezca Unidad de Programas Especiales

(Ver Anexo 12)

7. REQUISITOS PAREL NOMBRAMIENTOY REMUNERACION

7.1. La contratacion del recurso humano es responsabilidad de la Direcc i6n
de Recursos Humanos, por medio de las Unidades respectivas.

7.2. Puede laborar el recargo de servicios docente s, los funcionarios con
PEGB1 minimo PT4 o KT2.
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7.3 Los docentes que laboran con recargo de servicios docentes en el | Nivel,

se les rem unera con el 50% sobre el salario base

7.4. Los profesores de Ensefianza Media que laboren en el 1l y Il nivel, se
contratan anualmente por especialidad; se le asignan lecciones segun la
cantidad de mddulos que van a desarrollar. Sin embargo cuando por alguna

situacion imprevista al iniciar el segundo per  iodo, no se cuente con matricula
para continuar con algdn m  Odulo, pueden desarrollar otros médulo s de la
misma especialidad, de tal manera que el profesor continle con la cantidad

de lecciones con que fu e nombrado

7.5. Los profesores de Ensefianza Media
ningun a otra especialidad en la que fue

, N0 pueden implementar médulos de
ron nombra dos.

7.6. Para cubrir las plazas de los cursos y/o talleres nuevos, se debe considerar
la atinencia , segun lo establec ido por Carrera Docente del Servicio Civil.

7.7. A los Profesores de Ensefianza Media que laboren como coordinador de
satélite se le remunera con el 50% sobre el salario base.

7.8. A los docentes de Educacién General Béasica que laboren como
coordinador de satélite se le remunera con el 50% sobre el salario base .
coordinador o coordinadora de satélite se
siguiente cuadro:

7.9. Para asignar un recargo de
debe respetar lo establecido en el

Cuadro N° 10

Requisitos, rige y vence para laborar como coordina dores de satélites

Lo pueden Requisitos Rige Vence
laborar
Profesores e Minimo VT5, MT4. PT5. 01 de F echa del
de ePara los VT5 deben tener como minimo 30 febrero cierre
Ensefianza lecciones , aprobadas en una misma institucion y curso
Media y especialid ad. lectivo
PEGB1H2C e 2 afios de experiencia minima en alguna de las
(cuando se modalidades de EPJA, Certificada por Supervisor
imparte el | de Educacién , jefe de Departamento de Servicios
nivel) Administrativos y Financieros , o en su defecto , el
Director Regional.
e Disponibilidad horaria.
e Estar nombrado p or todo el curso Lectivo
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Excepcion :

En caso de no contar con el recurso humano establecido en el cuadro anterior
se puede proponer a los coordinadores, con un grupo profesional menor al
establecido, justif icado y avalado por el Supervisor de Educacion vy el Jefe del
Departamento de  Servicios Administrativos y Financieros, quien lo tramita al
Departamento  de Recursos Humanos en la Unidad Administrativa , para su
respectivo analisis y aprobacion

8. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

8.1. Losdocentes de Idioma extran jero Inglés/Francés, de |y Il C iclo de la EGB ,
pueden laborar en Inglés/Franceés de lll ciclo y Educacion Diversificada.

8.2. Los estudiantes pueden optar por Oferta Convencional y/o alternarlo con
cursos de la Oferta E mergente, segun disponibilidad de horario.

8.3. Los CINDEA se rigen por el acuerdo del Consejo Superior de Educacion
33-93 de 1993 y demas legislacion vigente  concordantes y conexas

8.4. Los cursos nuevos que emergen de las necesidades p  ropias de las
comunidades, deben justificarse mediante un estudio de factibilidad, ademas ,
adjuntar la propuesta de | programa de estudio a desarrollar. Este debe ser
presentado al D epartamento EPJA en el mes de marzo, para ser analizados y
remitidos al Consejo Superior de Educacion para su aprobacion.

8.5. Le corresponde al D epartamento EPJA Yy a la Direccion de Educacion
Técnica y Capacidades Emprendedoras (DETCE) la supervision, seguimiento y
evaluacion de la Oferta Emergente, en coordinacion con el Dep artamento de
Asesoria Pedagdgica de cada Direccion Regional de Educacion

8.6. Le corresponde a los CINDEA la divulgacién, puesta en marcha, control y
seguimiento de los  mddulos, cursos y/o talleres de la Oferta Convencional vy
Emergente del Plan de Estu dio para la Educaciéon de Adultos.

8.7. Para la apertura de grupos en zonas de alta concentracion poblacional :
el rango establecido es de veinticinco a treinta  estudiantes y en zonas de baja
concentracion poblacional de guince a treinta estudiantes .

8.8. Se puede autorizar la adicion de mas de cinco satélites, ¢ uando no exista
un CINDEA en un radio de accién de diez kilbmetros que lo asuma
administrativamente, previa justificacion por el Supervisor de Educacion del
Circuito , la Jefatura del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
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y avalado por el Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos de la
Direccion de Planificacion Institucional

8.9. Las lecciones pueden iniciar a partir de las 7:00 a.m y concluir a las 10
p.m., segun mod ulos horarios establecidos para tal efecto, esto de acuerdo con
las condiciones particulares de cada centro educativo.

8.10. Los CINDEA no deben tener bajo su administracion satélites ubicados en
otras Dire cciones Regionales de Educacion. S esta situaci 6n se presenta, se
procede de la siguiente manera:

8.10.1 B satélite pasa técnica y administrativamente al CINDEA del
circuito escolar donde esté ubicado éste.
8.10.2 Si el circuito escolar alberga uno o mas satélites y no cuenta

con CINDEA o IPEC, debe ubicarse en el IPEC o CINDEA més cercano , dentro
de la jurisdiccion de la D irecci 6n Regional correspondiente

8.10.3 La Direccion Regional qu e no cuente con CINDEA o IPEC,
debe iniciar los trdmites de tran sformacién de satélite a CINDEA  mediante el
Supervisor del Circuito Educativo . Realizar las gestiones ante el Departamento
de Desarrollo de Servicios Educativos de la Direccion de Planificacion
Institucional . EIl satélite se mantiene técnica y administrativamente al CINDEA o
IPEC, hasta tanto no se apruebe la transformacion.

8.10.4 Todo tramite de apertura o transformacion de satélites en
sede central, debe ajustarse a lo que se establece en este documento, en el
apartado dedicado a los CINDEA.

8.11. Los cambios de médulos que por razones impr evistas sean necesarios en
el segundo semestre , se debe comunicar a la Direccién de Recursos Humanos,

en la fecha establecida para este efecto, siempre y cuando no signifique un
incremento de lecciones y se respete la especialidad del profesor que los va a
impartir .

8.12. La nueva nomenclatura de los Médulos del Plan de Estudios de Adultos, la
Malla Curricular y  Periodos de cada nivel, asi como los reconocimientos y
convalidaciones, se rige por lo establecido en el documento titulado

8 Act ual i zPan de&studiaslde Educacion de Adultos.
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COLEGIOS NOCTURNOS
Los cole gios nocturnos s on instituciones educativas que posibilitan el acceso
con equidad, al sistema educativo costarricense, a jovenes y adultos, que por
diversas razones no tuvieron la op ortunidad, no han concluido el Tercer Ciclo de
la Educacion General Basica o el Ciclo Diversificado y desean  completarlo. Se
rige segun Marco Regulador de la Oferta Educativa de los Colegios Nocturnos
26223-MEPYy del 26072 y sus Reformas .

1. SERVICIOS EDUCATIVOS
Esta modalidad ofrece los siguientes ciclos educativos:
1.1. Tercer Ciclo de la Educacion General Basica
Comprende sétimo, octavo y noveno afio. Cada asignatura se ap rueba con
una nota minima de 65 (ver cuadro N 2 11) Al concluir y aprobar los tres niveles,
se otorga el Certificado de Conclusion de la Educacion Genera | Basica.
La estructura curricular para el Tercer Ciclo se presenta en el cuadro siguiente:

Cuadro N° 11

Estructura Curricular , Tercer Ciclo

Asignaturas N° de Lecciones

Espaiiol 5

Matematica

Ciencias

Estudios Sociales

Lengua Extranjera

Educacién Religiosa

Desarrollo Socio -laboral

NI N[O O1] 01 O

Educacion Civica

Leccion Fortalecimiento de Matematicas 1
Fuente: Depto. Educacion de Personas Jovenes y Adultas

La leccion de fortalecimiento para la asignatura de matematica, se rige por lo
establecido por el Departamento de Tercer Ciclo y Educacion Diversificada en
el oficio DTCED-778-2010 del 24 de agosto del 2010 . (Ver anexo 13)
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En las lecciones de Desarrollo Sociolaboral, se puede imparti r los siguientes
CUrsos:

a.

o

1.2.

Inglés Conversacional | nivel (Unidades 1, 2, 3,4, 5,6y 7) (Sétimo afio) .
Inglés Conversacional Il nivel (Unidades 1, 2, 3, 4,5, 6y 7) (Octavo afio)

Inglés Conversacional Il (Unidades 1, 2, 3,4,5, 6y 7) (Noveno afio)

. Principios de Contabilidad (Gestion Empresarial y Contabilidad Basica (1

ano) .
Turismo (Sétimo, Octavo y Noveno), (1 afo) . Técnicas Secretariales
(Técnicas para el desemp efio en la oficina, digitacion y elaboracion de

documentos) , (1afio) .

Software de Aplicacion ( Windows, Power Point, Excel y Word) (1afio)

. Montajes Eléctricos Basicos (Electricidad basica general y soldadura

eléctrica basica) (1afio)

. Dibujo Técnico (Dibujo Arquitectonico | y Dibujo Arquitecténico 1) (1afio)

Disefio Web (Internet Front Page y Dig itacion (1afio)
Base de Datos (Accessy S.Q. L) .

Ejecutivo de centros de  servicios (Atencion al cliente,  relaciones humanas,
ingles conversacional)

Educaciéon Diversificada

Abarca décimo y undécimo afio. Cada asignatura se aprueba con una nota
minima de 70 (ver cuadro N 2 12). Aprobadas las pruebas nacionales de
Bachillerato, se obtiene el titulo de Bachiller en Educacion Media.
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Cuadro N° 12

Estructura Curricular , Educacién Diversificada

e N° d,e !_ecciones N° dei L.ecciones
Décimo Undéci mo
Espaiiol 6 6
Matematica 6 6
Ciencias : Quimica 2
- Fisica 2 6
- Biologia 2
Estudios Sociales 5 5
Lengua Extranjera 5 5
Educacién Civica 2 2
Desarrollo Humano ** 4 horas continuas

Se elige entre Quimica, Fisica o B iologia

** Desarrollo Hum ano es opcional y se imparte los sadbados.
Fuente: Depto. Educacién de Personas Jovenes y Adultas

En las lecciones de Desarrollo Humano, se puede impartir los siguientes cursos:

a.

b.

Inglés Conversacional | nivel (Unidades 1, 2, 3,4,5,6Yy 7) (Sétimo afio ).
Inglés Conversacional Il nivel (Unidades 1, 2, 3, 4,5, 6y 7) (Octavo afio)

Inglés Conversacional Il (Unidades 1, 2, 3,4,5, 6y 7) (Noveno afio)

. Principios de Contabilidad (Gestibn Empresarial y Contabilidad Basica (1

ano).
Turismo (Sétimo, Oc tavo y Noveno), (1 afio). Técnicas Secretariales
(Técnicas para el desemp efio en la oficina, digitacion y elaboracion de

documentos) , (1afio) .

Software de Aplicacion (Windows, Power Point, Excel y Word) (1afio)

. Montajes Eléctricos Basicos (Electricidad bas ica general y soldadura

eléctrica basica) (1afio)

. Dibujo Técnico (Dibujo Arquitectonico | y Dibujo Arquitecténico I1) (1afio)
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i. Disefio Web (Internet Front Page y Digitacion (1afio)
j. Base de Datos (Accessy S.Q. L) .

k. Ejecutivo de centros de  servicios (Atenc ion al cliente, relaciones humanas,
ingles conversacional)

2. REQUISITOS DE INGRESO

Los requisitos para el ingreso a los colegios nocturnos se detallan a
continuacion:

a. Para sétimo afio haber aprobado el I y Il Ciclo de la Educacion General
Basica. Para los demas niveles debe haber aprobado el nivel inferior al
gue va a matricular.

b. Tener 15 afios al inicio del curso lectivo
c. Cumplir con otros requisitos solicitados por la institucién.
3. REQUISITOS PARA LA APERTURA DE COLEGIO NOCTURNO

El ltimo dia le ctivo del mes de febrero , el Supervisor de Educaciéon del Circuito

Educativo  correspondiente, presenta debidamente firmado y sellado el

Formul ario de 3Solicitud de Apertura de Col eg
Servicios Administrativos y Financieros; € ste lo firma, sella y tramita ante la

Direccion de Planificacion Institucional, en el Departamento de Desarrollo de

Servicios Educativos, con copia al Departamento de EPJA. (Ver Anexo 14).

Los funcionarios de la Direccion de Planificacion y de la Direccio n de
Infraestructura, visitan la comunidad solicitante, verifica n las condiciones vy la
fidelidad de la informacion sum inistrada. Si fuera necesario, se solicita el criterio
técnico DEPJA o de otras dependencias  del MEP.

Analizada la solicitud, se elabora el informe correspondiente, que es presentado
ante | a 3Comisién de Regul aci én edtadialcada Of ert a

caso y toma los acuerdos para  emitir la resolucion final.

Para |la solicitud de aperturade  un Colegio Nocturno , debe realizarse un e studio
de factibilidad que incluya los siguientes componentes

a. Una descripcion de la zona donde se propone abrir el centro educativo
Dicha descripcion debe incluir: aspectos fisicos, socioecondmicos Yy

34



geograficos de la region , necesidades de la comunidad, me rcado
laboral y ocupacional

b. Anotar la distancia entre cada una de las instituciones educativas
aledafias al Centro propuesto, en un radio de diez kilbmetros.

c. Proyeccién de matricula  por sexo, edad y nivel educativo.
d. Lista de estudiantes interesad o0s con numero de cédula, firmay edad .

e. Disponibilidad de infraestructura con equipo y mobiliario acorde a la
especialidad a impartir.

f. Disponibilidad horaria de la planta fisica y del personal

g. Docentes capacitados, titulado ssegun asignaturas y cursos solicita do s.

4. RANGOS DE MATRICULA

La matricula que se establece para la apertura de un Colegio Nocturno es de
ciento cincuenta  estudiantes como minimo

Para la apertura de grupos , el rango de matri cula es de veinticinco estudiantes
como minimo y cuarenta  como maximo. En cuanto a Desarrollo Humano , el

rango de matr icula establecido es de doce a veinte estudiantes.

En caso de que la deser cion en los grupos sea del 50% del minimo establecido,
se debe distribuir a los estudiantes en los otros grupos del mismo nivel.

S. NOMBRAMIENTO YREMUNERACION DEL PERSONAL

La contratacion del personal es responsabilidad de la Direccion de Recursos
Humanos, por medio de las Unidades respectivas.

Para cubrir las plazas de los cursos de Socio -Laboral y /o Desarrollo Humano, se
debe considerar la atinencia de acuerdo con lo establecido por Carrera

Docente del Servicio Civil.

Para ningun efecto debe darse la contraposicion horaria.
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6. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

Los estudiantes optan en sétimo afio , por una lengua extranjera  que se debe
continuar hasta la Educacion Diversificada

Los cursos de Socio flaboral de Tercer Ciclo de la Educacion General Basica , son
obligatorios y deben trabajarse dentro jornada horaria.

Los cursos de Desarrollo Humano de Educacion Diversificada , son opcionales , se
impart en los dias sdbados cuatro horas reloj . La coordinacion e s responsabilidad
del Directo .

En décimo afio se imparten dos lecciones de Fisica, dos de Biologia y dos de
Quimica . En undéc imo a fio, el estudiante opta  por una de las suprac itadas con
seislecciones semanales .

El personal administrat ivo y técnico administrativo  debe cump lir un horario de
trabajo de 4:3 0 p. m. hasta las 10:00 p. m. de lunes a viernes.

Los Colegios Nocturnos pueden inici ar las lecciones a partir del mé dulo h orario
que elijan y realiza la dist ribucién horaria a partir de € ste, tomando en cuent a
que cada dia se debe laborar seis lecciones de treinta y cinco minutos cada
una.

Cuando dos centros educativos comparten una misma planta fisica, la Junta
Administrat iva puede ser la misma, solamente que los presupuestos asignados

se manejan en forma independiente y las cuentas se manejan por separado,
aungue el tesorero sea el mismo para ambas instituciones.

Se recomienda que las instituciones educativas realicen e n forma periédica
actividades de tipo: deportivas culturales y artisticas , para fortalecer valores,
promover la ética, estética y ciudadania.
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7. MODULOS HORARIOS

Cuadro N° 13

Modelo A
Bloque De A Lecciones
| Bloque 5:50 p.m. 7:00 p.m. 2
Receso 7:00 p.m. 7:10 p.m. 102
Il Bloque 7:10 p.m. 8:20 p.m. 2
Receso 8:20 p.m. 8:25 p.m. 52
[l Bloque 8:25 p.m. 9:35 p.m. 2
Fuente: Boletin # 74 de Supervision Nacional
Cuadro N° 14
Modelo B
Bloque De A Lecciones
| Blogque 6:00 p.m. 7:10 p.m. 2
Receso 7:10 p.m. 7:25 p.m. 152
Il Bloque 7:25 p.m. 8:35 p.m. 2
Receso 8:35 p.m. 8:40 p.m. 52
Il Bloque 8:40 p.m. 9:50 p.m. 2

Fuente: Boletin # 74 de Supervisién Nacional
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Cuadro N° 15

Modelo C
Bloque De A Lecciones
| Bloque 6:10 p.m. 7:20 p.m. 2
Receso 7:20 p.m. 7:30 p.m. 102
Il Bloque 7:30 p.m. 8:40 p.m. 2
Receso 8:40 p.m. 8:50 p.m. 102
[l Bloque 8:50 p.m. 10:00 p.m. 2
Fuente: Boletin # 74 de Supervision Nacional
Cuadro N° 16
Modelo D
Bloque De A Lecciones
| Bloque 6:15 p.m. 7:25 p.m. 2
Receso 7:25 p.m. 7:35 p.m. 102
Il Bloque 7:35 p.m. 8:45 p.m. 2
Receso 8:45 p.m. 8:50 p.m. 52
[l Bloque 8:50 p.m. 10:00 p.m. 2

Fuente: Boletin # 74 de Supervisién Nacional
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ESCUELAS NOCTURNAS
Son instituciones educativas que posibilitan a  las personas jovenes y adulta s, sin
escolaridad o primaria incompleta. Se aprueba el I 'y Il Ciclo de la Educacion
General Basica. Segun Decreto Ejecutivo # 8 en el afio 1947.

1. SERVICIOS EDUCATIVOS
Esta modalidad ofrece dos ciclos divididos en cuatro niveles educativos, con las
siguientes asignaturas: Matematica, Ciencias, Lenguaje, E studios Sociales,
Educacion Civica.

2. NIVELES QUE CONFORMA.A EDUCACION PRIMARIA NOCTURNA

Cuadro N° 17

Primaria nocturna

ANOS 1 2 3 4

Niveles I [l 1" v

2do.y 3 4to. y 5to

~ 2 A
er. Aino ANO 6to 0

Equiparacion ler. Afo

3. REQUISITOS DE INGRESO

Los requisitos para el ingreso a las escuelas nocturnas son los siguientes :
3.1. Laedad minimaesde quince afios cumplidos al momento de ingreso.

3.2. Se debe cumplir con otros requisitos solicitados por la institucion.
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4. RANGOS DE MATRICULA

La cantidad de estudiantes req uerida para la autorizacion y apertura de un
grupo, depende del nivel educativo que se atienda, quedando de la siguiente
manera:

Cuadro N° 18

Rangos de Matricula

Niveles educativos Rango
| Nivel 10 a 20 estudiantes por grupo.
[l Nivel 20 a 30 estudiantes por grupo.
[l Nivel 20 a 30 estudiantes por grupo.
IV Nivel 25 a 35 estudiantes por grupo.

En caso de que la desercion en los grupos sobrepase el 50% del minimo
establecido, se debe distribuir a los estudiantes en los otros grupos del mismo
nivel de manera equitativa

5. REQUISITOS PARA EL NOMBRAMIENTO Y LA REMUNERACION DEL PERSONAL

5.1. La contratacion del recurso humano es responsabilidad de la Direccion
de Recu rsos Humanos, por medio de las u nidades respectivas.

5.2 A los docentes se remunera con el 50% sobre el salario base.

5.3. Puede laborar el recargo de docentes en las Escuelas nocturnas los
funcionarios con PEGB1 minimo PT4 o KT2

5.4. En caso de que la direccion de la Escuela Nocturna sea por recargo , le
co rresponde al Supervisor de Educacién del Circuito realizar la propuesta

5.5. Puede laborar el recargo de director en las Escuelas nocturnas los
funcionarios con un grupo profesional minimo PT6 con titulo en Administracion
Educativa.
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6. MODULOS HORARIOS

Para las escuelas nocturnas se presenta los siguientes moddulos horarios,

constituidos por tres bloques de setenta minutos cada uno, separados por
espacios para recreos o recesos.

Cuadro N° 19

Modelo A
Bloque De A Lecciones
| Bloque 6:00 p.m. 7:10 p.m. 2
Receso 7:10 p.m. 7:25 p.m. 152
Il Bloque 7:25 p.m. 8:45 p.m. 2
Receso 8:45 p.m. 8:50 p.m. 52
[l Bloque 8:50 p.m. 10:00 p.m. 2
Fuente: Boletin # 74 de Supervision Nacional
Cuadro N° 20
Modelo B
Bloque De A Lecciones
| Bloque 6:10 p.m. 7:20 p.m. 2
Receso 7:20 p.m. 7:35 p.m. 152
Il Bloque 7:35 p.m. 8:45 p.m. 2
Receso 8:45 p.m. 8:50 p.m. 52
[l Blogue 8:50 p.m. 10:00 p.m. 2

Fuente: Boletin # 74 de Supervisién Nacional
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Cuadro N° 21

Modelo C
Bloque De A Lecciones
| Bloque 6:15 p.m. 7:25 p.m. 2
Receso 7:25 p.m. 7:35 p.m. 102
Il Bloque 7:35 p.m. 8:45 p.m. 2
Receso 8:45 p.m. 8:50 p.m. 52
Il Bloque 8:50 p.m. 10:00 p.m. 2

Fuente: Boletin 74 de Supervisién Nacional

6.1. El personal administrativo y
trabajo de 4:30 p. m. hasta las 10:00 p. m. de lunes a viernes.

6.2. Las Escuelas Nocturnas pueden inici

horari o que elijan y se debe laborar

técnico docente,  debe cumplir

ar las lecciones a partir del
6 lecciones diarias de 35 minutos

un horario de

mo dulo
cada una.
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LOS INSTITUTOS PROFESIONALES DE EDUCACION COMUNITARIA

Son instituciones educativas , que atienden poblacion joven y adulta, mediante
la educacién formal y no formal , enfocada en el desarrollo individual y
comunal, desde la perspectiva de la Educacion Permanente . Se fundamenta
en el acuerdo 88 -86 del Consejo Superior de Educacion del 11 de mar zo de
1986.

1. SERVICIOS EDUCATIVOS

Ofrec e cursos libres y Educacion Técnica, a demas , puede ofrecer el Plan de
Estudios para la Educacion de  Adultos.

2. REQUISITOS DE INGRESO

Tener 15 afios cumplidos al momento de ingreso
Otros que solicite la inst itucion .

Cuadro N° 22

Requisitos de ingreso

Programa educativo Requisito

Cursos Libres Depende del curso que elijan

Ser egresado o Bachiller en Educacion

Carreras de Técnico de Nivel Medio ]
Media

FUENTEDepartamento de E  ducacion para Jovenes y Adul  tos

3. RANGOS DE MATRICULA

Los rangos de matricula establecidos para la conformacion de grupos de cursos
libres son de veinticinco a treinta  estudiantes, para las carreras de Técnico
Medio de doce a veinte estudiantes.

4. REQUISITOS PAR NOMBRAMIENTOS Y REMUNERACION

La contratacion del personal es responsabilidad de la  Direccion de Recursos
Human os, por medio de la respectiva  Unidad.

4.1. H recargo de funciones docentes , lo pueden laborar los funcionarios
PEGBIH2C con una categoria minima de P™ o KT2.
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4.2. A los docentes de Educacion General Basica que laboraren en el | Nivel
del Plan de Estudio para la Educacién de Adultos, se remunera co n el 50% sobre
el salario base.

4.3. Los profesores de Ensefianza Media que laboren en el Il y Il nivel d el Plan
de Estudio para la Educacion de Adultos, se contratan anualmente por
especialidad; se le asignan lecciones segun la cantidad de médulos que van a
desarrollar. Sin embargo , si al inicio del segundo periodo, no hay = matricula para
continuar con algun  mddulo, pueden desarrollar otros moédulo s de la misma
especialidad, de tal manera que el profesor continde con la cantidad de
lecciones con que fue nombrado.

4.4. Los profesores de Enseflanza Media, no pueden imp artir médulos de
ninguna otra especialidad e nla que fue ron nombrado s.

4.5. Para asignar el recargo de coordinador de satélite , el rango de matricula
gue se establece es de ochenta a ciento cuarentay nueve  estudiantes.

4.6. A los Profesores de Ensefianza Media que laboren como coordinador de
satélite se le remunera con el 50% sobre el salario base.

4.7. A los docentes de Primero y/o Segundo Ciclos de la Educacion General
Basica que laboren como coordinador de satélite se le remunera con el 50%
sobre el salario base .

5. REQUISITOS PARA LA APERTAIRE IPEC

5.1. H dltimo dia lectivo del mes de febrero de cada afio , el Supervisor de

Educaciéon del circuito educativo correspondiente, presenta el Formulario de

3 Solicitud de CMNDEA EUWUP&C'de con | a i nformaci é
debidamente firmado y sellado al Jefe del Departamento de Servicios

Administrativos y Financieros, quien lo firma, sella y tramita ante la Direccion de

Planificacién Institucional, en el Departamento de Desarrollo de Servicios

Educativos, con copia al Departamento de EPJA. (Ver Anexo 10).

5.2. H ultimo dia lectivo del mes de febrero de cada afio , para la apertura de

satélites, el Director de la institucion presenta al Supervisor de Educacion del
circuito educativo correspondient e, el For mul
Satélite CINDEA ~ debi damente fir madoreviga, faneal dela ¢ o , gui

tramita ante el Jefe del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros,
éste lo firma, sella y da tramite ante la Direccion de Planificacién Institucional en
el Depart amento de Desarrollo de Servicios Educativos, con copia al
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Departamento de EPJA, para emitir el criterio técnico correspondiente. (Ver
Anexo 11)

5.3. Funcionarios de la Direccién de Planificacion y de la Direccion de
Infraestructura visitan la comunidad solicitante, verifica n las condiciones y la
fidelidad de la informacion suministrada. En determinados casos se solicita el
criterio técnico fundamentado de otras dependencias del Ministerio.

5.4. Analizada la solicitud, se elabora el informe correspondie nte, que es
presentado ante | a 3Comisién de Regul aci én
analiza cada caso y toma los acuerdos para emitir la resolucion final.

5.5. Cuando un Satélite sobrepasa los 149 estudiantes, el Coordinador ,
conjuntamente con el directo r del IPEC, puede n iniciar los tramites pertinentes
ante el Departamento de Servicios Administrativos y Financieros para
constituirse en un IPEC, quién lo envia al Departamento de Desarrollo de

Servicios Educativos para su respectiva valoracion técnica. P osteriormente, la
Comision de Regulacion de la Oferta Educativa serd quien tome la decision
final . El satélite se mantiene técnica y administrativamente a | IPEC, hasta tanto

no se apruebe la transformacion.

5.6. Parala solicitud de aperturade  IPECo satélites, debe realizarse un e studio
de factibilidad que incluya los siguientes componentes

5.6.1 Una descripcion de la zona donde se propone abrir el centro. Dicha
descripcidn debe incluir: aspectos fisicos, socioecondémicos y geograficos de la
regiobn , en donde se visualice la necesidad en la comunidad, tanto en el
mercado laboral como ocupacional

5.6.2 Disponibilidad de infraestructura con equipo y mobiliario acorde a
la especialidad a impartir.

5.6.3 Disponibilidad horaria de la planta fisicay del pe rsonal.
5.6.4 Docentes capacitados, titulado segun cursos solicitados
5.6.5 Proyeccion de matricula  por sexo, edad y nivel educativo

5.6.6 Lista de estudiantes interesados con numero de cédula, firma y
edad .

5.6.7 Anotar la distancia entre cada una d e las instituciones educativas
aledafias al Centro propuesto, en un radio de 10 kilé6metros.
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5.6.8 Lacantidad de satélites por IPECno debe exceder ab.
6. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

6.1. Los Cursos Libres que emergen de las necesidades propias de las
comunidades, deben justificarse mediante un estudio de factibilidad, ademas ,
adjuntar la propuesta de | programa a desarrolla r. Este debe ser presentado al
Departamento EPJA en el mes de marzo, para ser analizados y remitidos al CSE
para su aprobacion.

6.2. Le corresponde a los IPEC la divulgacién, puesta en marcha, control y
seguim iento de los cursos y/ o talleres .

6.3. Para la apertura de grupos en zonas de alta concentraciéon poblacional :
el rango establecido es de 25 a 30 estudiantes y en zonas de baja
conce ntracién poblacional de 15 a 30 estudiantes.

6.4. Se puede autorizar la adicion de mas de cinco satélites, cuando no exista
un IPEC en un radio de accion de 10 km que lo asuma administrativamente,
d ebidamente justificado por el Supervisor de Educacié n del Circuito y avalado
por la Jefatura del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros.

6.5. Los IPECpueden iniciar las lecciones a partir de las 7:00 a.m y concluir a
las 10 p.m. segun modulos horari os establecidos para tal efecto y de a cuerdo
con las condiciones particulares de cada centro educativo.

6.6. Se recomienda que los estudiantes, en coordinacibn  con la direccion,
profesores y demas personal, organicen al menos, una exposicion anual de sus
trabajos ante la comunidad.

6.7. Los IPEC, no deben tener bajo su administracion , satélites ubicados en otras
Direcciones Regionales de Educacion, si esta situacion se presenta, se procede
de la siguiente manera:

6.7.1 H satélite pasa técnica y administrativamente al IPEC del circuito
escolar donde esté ubicado

6.7.2 Si el circuito escolar alberga uno o mas satélite s y no cuenta con
IPEC o CINDEA, debe ubicar se en alguna de las instituciones citadas mas
cercana , dentro de la jurisdiccion delaD irecci 6n Regional correspondiente
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6.7.3 La Direccion R egional que no tiene IPEC o CINDEA, mediante el
Supervisor del Circuito Educativo , debe iniciar los tramites de transformacion del
satélite en sede central . El satélite se mantiene técnica y administrativamente a I
IPEC o CINDEA, hasta tanto n 0 se apruebe la transformacion.

6.7.4 El IPEC o CINDEA de la Direccion Regional que ya administra 5
satélites, le corresponde al supervisor de educacién iniciar los trdmites para
transformar en sede central aquel que tiene ciento cincuenta 0 mas
estudiant es; ademas, asume los otros satélites como parte de su sede.

6.7.5 Todo tramite de apertura o transformacion de satélites en sede
central , debe ajustarse a lo que se  establece en este documento , en el
apartado dedicado a los IPEC.

6.8. Los cambios de mé dulos que por razones imprevistas sean nec  esarios en el
segundo semestre , se deben comunicar a la Direccion de Recursos Humanos,

en la fecha establecida para este efecto, siempre y cuando no signifique un
incremento de lecciones y se respete la especialid ad del profesor que los va a
impartir.
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Y.
I ' ‘ep Republica de Costa Rica

Ministerio de Educacién Publica
Direccion de Desarrollo  Curricular
Departamento de Educaciond e Personas Jévenesy Adultas
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FUNCIONES DEL PERSONAL DE LABFERENTES MODALIDADES DE EPJA

En este apartado se detallan las acciones que deben desarrollar . los
Supervisores de Educaciéon , Asesores Regionales de Educaciéon de  Adultos,
Directores, Mediadores, Coordinadores Zonales, Coordinadores Sede,
Coordinadores de  Satélite relacionados con las Modalidades E  ducativas de
Educacion de Personas Jovenesy A dultas (EPJA).

1. FUNCIONES DE LOSUPERVISORS EDUCATIVO®E LOS CIRCUITOS ESCOLARES

1.1. Es responsable de todas las modalidades de EPJA, ubicada en su
jurisdiccio n, segun Decreto # 35513 de La Organizaciéon Administrativa de las
Direcciones Regionales de Educacion se establece:

Articulo 33. - Para la interpretacion del presente decreto, se entiende por
Circuito Educativo al conjunto de centros educativos y servicios
relacionados, en todos los ciclos, niveles y modalidades, dentro de una
circunscripcion territorial determinada, incluidos los programas publicos
de educacion para personas jovenes y adultas.

De la Resolucion DG-030-2010 de la Direccion General — de Servici o Civil, Area de
Carrera Docente; del 1 de febrero del afio dos mil diez, se deriva lo siguiente

1.2. Atiende y resuelve consultas y denuncias presentadas por los miembros
de las comunidades educativas del respectivo Circuito, canalizando aquellos
asunto s que no sean de su competencia a las instancias correspondientes.

1.3. Coadyuva con la Direccion Regional de Educacion vy demas
dependencias, para el cumplimiento de sus funciones.

1.4. Colabora en la formulacién al inicio de cada curso lectivo, del Pro grama
Regional de Supervision, para todos los ciclos, niveles y modalidades
educativas.

1.5. Colaboray apoya el desarrollo de las visitas colegiadas, acordadas por el
Consejo Asesor Regional, asi como dar seguimiento y verificar el cumplimiento
de los pl anes de mejoramiento institucional, formulados por los directores de los
centros educativos Yy sedes, como resultado de dichas visitas.

1.6. Conoce y aplica la legislacion relacionada con su quehacer diario.

1.7. Da seguimiento y evalua los resultados ob tenidos de la aplicacion del
Programa Regional de Supervision.
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1.8. Da seguimiento y verifica el cumplimiento de los planes  de mejoramiento
institucional, derivados de las visitas periddicas, realizadas a los centros
educativos y Sedes.

1.9. Diagnostica las fortalezas y aspectos que deben mejorarse en cada
centro educativo y Sedes de su jurisdiccion, y realimenta a los directores vy
coordinadores EPJA con la informacién pertinente, con el objetivo de que estos
tomen las previsiones necesarias para el mejo  ramiento institucional.

1.10. Facilita el desarrollo de seminarios, proyectos y otras actividades sociales,
civicas y de desarrollo comunal.

1.11. Formula y coadyuva con los Directores de los centros educativos
coordinadores EPJA la implementacion de s istemas de control interno, que
permitan mitigar los factores de riesgo, que atenten contra los objetivos
organizacionales y educativos del Circuito a su cargo.

1.12. Orienta a los directores de los centros educativos , coordinadores EPJAen
la correcta in terpretacion de la politica educativa, las ofertas , modalidades
educativas y las disposiciones emanadas de los niveles nacional y regional,

para su adecuada ejecucion.

1.13. Orienta a los directores, coordinadores EPJA en materia de planificacion,
organiz aciéon y administracion de las instituciones educativas, con el fin de
mejorar la capacidad de gestién, en el &mbito administrativo.

1.14. Participa en reuniones periodicas, al menos una vez al mes o las que
acuerde el Consejo Asesor de Supervision, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar conocimientos,
analizar problemas que se presentan en el desarrollo de las labores y proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas.

1.15. Presenta mediante informes t écnicos, los resultados obtenidos de los
diagnésticos y las distintas investigaciones que realiza en los centros educativos
y Sedes de su jurisdiccion.

1.16. Promueve el intercambio de experiencias y buenas practicas de gestion,
entre los directores de ce ntros educativos Yy coordinadores EPJA del circuito
bajo su responsabilidad, y entre circuitos educativos de la region.

1.17. Promueve la educacion intercultural propiciando un modelo de
educacion integral, en armonia con el medio y respetuoso de la equida d de
género y de la diversidad cultural, social, orientacién sexual, y origen étnico,
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como instrumentos para enfrentar la discriminacion en todas sus
manifestaciones.

1.18. Promueve y facilita el desarrollo de actividades que potencien el arte, la
cultura, el deporte y la recreacion, como medio para fortalecer el arraigo, la
armonia y la identidad regional.

1.19. Realiza labores administrativas que se derivan de su funcion.

1.20. Realiza otras funciones y tareas relacionadas, encomendadas por las
autorida des superiores del Ministerio de Educacion Puablica.

1.21. Realiza reuniones mensuales de coordinacion con los Directores y
Coordinadores EPJA del Circuito Educativo bajo  su responsabilidad y garantiza
que se lleve un registro de actas, detallando la agend a, los participantes, una

breve referencia de los temas tratados y los acuerdos adoptados.

1.22. Supervisa que los Directores y los Coordinadores EPJA cumplan las
disposiciones legales, técnicas y administrativas que regulan el funcionamiento
de los centr os educativos y Sedes.

1.23. Toma las medidas necesarias para que, en casos que se requiera, pueda

en conjunto con el director  del centro educativo o Coordinador EPJA , reportar
la matricula real de los centros educativos y Sedes bajo su jurisdiccion, con el
objetivo de comprobar el nimero de secciones de la institucion, cantidad de
alumnos, la promocién y desercidn escolar, entre otras cosas, y asi en caso de
requerirse, formular las recomendaciones pertinentes.

1.24. Vela para que el proceso de supervisi 0n, en el correspondiente Circuito
Educativo, se realice de acuerdo con el Programa Regional de Supervision.

1.25. Visita los centros educativos y Sedes de su jurisdiccion y supervisa que los
Directores y los Coordinadores EPJA cumplan con la  Politica Educativa y las
disposiciones establecidas para su implementacién, en todos los ciclos, niveles y
modalidades educativas.

1.26. Ejecuta otras tareas propias del cargo.

1.27. Autoriza la conformacion de los grupos de Educacion Abierta, que se
requieran en las diversas comunidades de su jurisdiccion.

1.28. Es el responsable de autorizar y firmar las férmulas de servicio y la
propuesta de recargos y hombramientos , estas se entrega n a mas tardar el 30
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de noviembre de cada afo , a la jefatura de Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros.

1.29. Procede al cierre de grupos o sedes de Educacién Abierta cuando no
cumpla con los rangos de  matricula establecida e informa a la Jefatura del
Departamento de Servicios Administrativos y Financieros para e | tramite
correspondiente.

1.30. Coordina con la jefatu ra del Departamento de Asesoria Pedagodgica
asesoramientos, en la jurisdiccion correspondiente.

2. FUNCIONES DE LOS ASESORESE®ONALES DE LA EPJA
Segun lo derivado de la RESOLUCION DG030-2010 de la Direccion General de
Servicio Civil, Area de Carrera Docente : del 01 de febrero del afio dos mil diez

se establece:

2.1. Es el responsable de que el personal docente dest acado en los centros

educativos y sedes de la region, desarrollen adecuadamente lo s planes y
programas de estudio vigentes, en todos los niveles, ciclos y modalidades de
EPJA

2.2. Mantiene un diagndstico actualizado sobre las necesidades de
capacitacion y actualizacion del personal docente EPJA, destacado en los
centros educativos y sedes de su region.

23. Conoce y analiza los resultados de las Pruebas Nacionales de
Certificacion, de las Pruebas Nacionales de Diagnostico y de las Pruebas
Internacionales, y los utiliza como insumo para retroalimentar la formulacion y
actualizacion de las diferentes modalidades de EPJA.

2.4. Brinda asesoria al personal EPJA, destacado en los centros educativos o]
sedes.

2.5. Apoya a la Direccion Regional, en la formulacion del Plan Anual
Operativo (PAO) vy el correspondiente presupuesto anual, asi como
proporcionar los insumos relacionados con la EPJA.

2.6. Colabora con la programacion de las visitas colegiadas en tod as las
modalidades EPJA, acordadas por el Consejo Asesor Regional, con el fin de

mejorar su capacidad de gestion académica.

2.7. Promueve la realizacion de foros, encuentros y actividades regionales
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para el intercambio de experiencias de su especialidad, practicas de
mediacion y el uso de materiales y recursos de apoyo , entre el personal EPJAde
la region.

2.8. Promueve la educacion interc ultural propiciando un modelo de

educacion integral, en armonia con el medio Yy respetuoso de la equidad de
género, asi como de la diversidad cultural, social, orientacion sexual y origen
étnico, como instrumentos para enfrentar la discriminacion en todas s us

manifestaciones.

2.9. Coordina a través de su jefatura inmediata, la programacion de proc esos
de asesoria y capacitacion en areas estratégicas, con Asesores Nacionales |,
instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez y otras dependencias
gubernamen tales y no gubernamentales.

2.10. Desarrolla proyecto s de investigacion , de métodos Yy técnicas
relacionadas con la especialidad del cargo , con copia al DEPJA

2.11. Diagnostica los problemas que puedan afectar el desempefio del
personal EPJAY hace las recomendaciones pertinentes.

2.12. Propone el empleo de guias y material dida ctico, recursos
metodoldgicos, técnicos y cualquier otro instrumento para el mejoramiento de
la ensefianza de EPJA

2.13. Lleva a cabo demost raciones técnicas y experimenta nuevos métodos de
ensefianza y/o aprendizaje , para mejorar el proceso educativo de EPJA.

2.14. Conoce Yy aplica la legislacion relacionada con su quehacer.

2.15. Visita centros educativos y sedes de EPJA de su jurisdiccién, para observar
el desarrollo de las lec ciones.

2.16. Instruye al personal EPJA acerca de la interpretacion y aplicacién de
programas, métodos, material didactico, planeamiento y evaluacion del
trabajo.

2.17. Asesora al personal EPJA de su jurisdiccién, referente a las técnicas y
medios de pre venir, detectar y diagnosticar en los jovenes y adultos , las
necesidades educativas especiales y aplica técnicas que permiten fortalecer

su aprendizaje.

2.18. Creay adapta instrumentos tales como: guias, métodos y técnicas que se
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requieren para la atenc  i0n de la poblaciéon  joven y adulta

2.19. Asiste a reuniones, al menos una vez al mes, con el Departamento de
Asesoria Pedagégica , con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo relacionado con la EPJA, analizar y resolve r
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas,
actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas .

2.20. Redacta , revisa, corrige y firma informes, proyectos, memorandos,
circu lares, cartas y otros instrumentos y documentos similares que surgen como
consecuencia de las  actividades que realizay vela  por su correcto tramite.

2.21. Analiza, tabula y presenta al DEPJA dos informes , el primero en el mes de
julioy el segundo enla primera quincena del mes de diciembre de cada afio, a
nivel de regiony por modalidad . Ver anexo 15

2.22. Establece mecanismos de coordinacion con el Supervisor de Educaciéon y
autoridades regionales, para gestionar todo lo concerniente a la EPJA.

2.23. El Coordinador zonal y de Sede  esta autorizado para cumplir Gnicamente
las funciones establecidas en este  documento

2.24. Los Asesores Regionales de EPJA no estan autorizados para integrar a los
coordinadores de sede o zonales en comision de trabajo algu na.

2.25. Solicita adjuntando la lista de alfabetizados la cantidad de certificados de
Personas Alfabetizadas y mantiene actualizado el libro de actas de Personas
Alfabetizadas de la Direccién Regional.

2.26. Realiza labores administrativas que se deri  van de su funcién.

2.27. Realiza otras funciones y tareas relacionadas, encomendadas por las
autoridades superiores del Ministerio de Educacion Puablica.

3. FUNCIONES DE LOS [RECTORES, 2 Y 3 de las modalidades EPJA

3.1. Planea, dirige, coordina y sup ervisa las actividades -curriculares y
administrativas de la institucién a su cargo.

3.2. Asesora y orienta al personal en aspectos curriculares y administrativos,
procurando la incorporacioén de conocimientos actualizados e innovadores.

56



3.3. Coordina los diferentes programas del centro e ducativo y vela por su
correcta ejecucion.

3.4. Organizay dirige actividades administrativas, culturales, civicas y sociales.

3.5. Vela por el mantenimiento y conservacion del plantel educativo y por el
buen aprovechami ento de los materiales, Utiles y equipos de trabajo.

3.6. Promueve la proyeccion del centro educativo hacia la comunidad y de
ésta a la institucion.

3.7. Coordinay evalla los resultados de los programas bajo su responsabilidad
y recomienda cambios o aju stes necesarios para el logro d e los objetivos
institucionales.

3.8. Asigna, supervisa y controla las labores del personal encargado de
ejecutar las diferentes actividades que se realizan en la institucion.

3.9. Asiste a reuniones, seminarios, juntas y o tras actividades similares y
representa a la institucion ante organismos publicos y privados.

3.10. Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, comparieros, estudiantes, padres de familia, entre otros.

3.11. Asiste a reuniones con superiores , realiza reuniones con el personal a
cargo con el fin d e coordinar actividades, mejorar métodos y pro cedimientos
de trabajo, analizay resuelve problemas que se presentan en el desarrollo de
las labores, evalla programas, actualiza conocimientos, define situaciones y
propone cambios, ajustes y soluciones diversas para el logro de los objetivos
institucionales.

3.12. Redacta y revisa informes, instructivos, memorandos, circulares, cartas y
otros documentos similares que surgen como consecuencia de las actividades
que realiza.

3.13. Vela porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas en el
centro educativo bajo su responsabilidad.

3.14. Controla y gestiona la reparacion de las fallas del equipo que se emplea
para el trabaj o en la institucion.

3.15. Supervisa y controla el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, expedientes, informes, comunicaciones y otros documentos.
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3.16. Vela por la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

3.17. Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcién.

3.18. Atiende la formacién de la personalidad de los alumnos, considerando las
diferencias individuales e inculca en ellos el cum plimiento de los principios
civicos y morales, las buenas costumbres, las normas de conducta y los
sentimientos del deber y amor a la Patria.

3.19. Impulsa el acercamiento de las familias a la institucién, con el fin de
sensibilizarlos en los procesos ed ucativos que se desarrollan.

3.20. Realiza visitas a las aulas para verificar y supervisar el buen
funcionamiento y cumplimiento de la labor docente.

3.21. Los directores de IPEC y CINDEA deben visitar los satélites de su jurisdiccion
al menos una vez po r semana, excepto aquellas que por la condicion

geografica y de distancia no lo permitan, en su caso se atenderan al menos
dos veces al mes.

3.22. Ejecuta otras tareas propias del cargo

Cabe indicar que las direcciones institucionales 1 abarcan hasta qu inientos
estudiantes , las direcciones 2 de quinientos uno a mil estudiantes y las
direcciones 3 de mil estudiantes en adelante.

4, FUNCIONES DE LOS MEDIADORE@&Iocente , profesor)

El mediador es el responsable directo de la planificacién, desarrollo y
evaluacién de los procesos educativos, por tanto:

4.1. Explica los objetivos del nivel o asignatura que imparte.

4.2. Elabora y entrega la dosificacion de objetivos y contenidos a trabajar
durante el curso lectivo a los estudiantes.

4.3. Elabora y aplic a pruebas escritas con propésitos formativos y sumativos
segun corresponda  (minimo dos por curso).

4.4. Elabora el planeamiento, apoyandose en | 0os programas de estudio
vigente s.
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4.5. Incentiva la motivacibn en los estudiantes durante los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

4.6. Informay asesora a estudiantes, sobre trdmites administrativos, inscripcion

de pruebas, fechas de las mismas, alas sedes y proyectos para la realizacion de
pruebas, horarios de aplicacion, apel aciones y entrega de resultados se gun
modalidad que corresponda

4.7. Colabora y participa con el coordinador en la prematricula y otras
actividades como: sociales, culturales y deportivas.

4.8. Controla la asistencia diaria de los estudiantes.

4.9. Firma la hoja de asistencia, hora de  entrada y de salida de su jornada de
trabajo diaria.

4.10. Participa en asesoramientos y capacitaciones para su mejoramiento
profesional en diversas areas.

4.11. Asiste a reuniones, asesoramientos y capacitac iones, relacionadas con la
EPJA.

4.12. Elabora y da seguimiento al expediente de aquellos estudiantes que de
acuerdo con la Ley 7600 tienen necesidades educativas especiales.

4.13. Confecciona informes solicitados por el superior relacionado con sus
funciones.

4.14. Firma los certificados de Perso na Alfabetizada.
4.15. Los mediadores de alfabetizacion , en la ultima semana del mes de
octubre realizan los actos de clausura. Estos pueden ser por sede, por circuito

escolar o por Direccion Regional de Educacion

4.16. Y otras funciones que se derivan  del cargo.
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5. FUNCIONES DE LOS COORDINADORES ZONALES
5.1. Es el responsable de la buena marcha de los proyectos a su cargo.
5.2. Visitatodas los proyectos de su jurisdiccion al menos una vez por semana,
excepto aquellas que por la condicion geograf ica y de distancia no lo

permitan, en su caso se atenderan al menos dos veces al mes.

5.3. Gestiona procesos de matricula para la insercion de nuevos grupos, sujeto
a presupuesto.

5.4. Gestiona ante el Supervisor de Educacién , los tramites pertinentes de
nombramientos (Docentes, Conserjes).

5.5. Confecciona la distribucion horaria de los mediadores, atencién a los
estudiantes y el funcionamiento de las sedes.

5.6. Solicita en sus visitas: Planeamientos, registro de asistencia de los
estudiantes y los d ocentes, horarios, estadisticas y cualquier otra
documentacion relacionada con cada uno de las sedes a su cargo.
5.7. Presenta al Supervisor de Educacion del circuito con copia al Asesor
Regional de Educacion de Personas Jovenes y Adultos informes trimest rales
sobre:

5.7.1. Matricula inicial, actual y final

5.7.2. Desercion .

5.7.3. Rendimiento académico.

5.7.4. Promocion .

5.7.5. Asi como la cantidad de Personas alfabetizadas por sexo, edad y
nacionalidad y cualquier otra informacion solicitada por a utoridad

competente.

5.8. Presenta al Supervisor de Educacién con copia al Asesor Regional EPJA,
programacion mensual, asi como un informe mensual de sus labores realizadas.

5.9. Remite copia del acta de entrega de certificados de personas
alfabetizadas al asesor de EPJA de la Region correspondiente
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5.10. Analiza las estadisticas de desercion con el fin de reformar grupos e
informa al Supervisor de Educacion para el trAmite correspondiente.

5.11. Controla y reporta en forma oportuna, ausencias y cualq uier otra
situacion irregular, ante el  Supervisor de Educacion del respectivo circuito y éste
ante el Jefe de Departamento de Servicios Administrativos y Financieros de la
Region, para el tramite correspondiente.

5.12. Informa y asesora a los mediadores y estudiantes, sobre tramites
administrativos de: inscripcion de pruebas, fechas de las mismas, sedes para la
realizacion de las pruebas, horarios de aplicacion, apelaciones y entrega de
resultados.

5.13. Establece nexos con el Coordinador Regional de pru ebas nacionales
sobre el proceso a seguir en las convocatorias de Educacion Abierta, con el
propésito de comunicarlo a los interesados.

5.14. Asiste a las reuniones y asesoramientos programadas por la Asesoria
Regional de EPJA, siempre y cuando las mism as no alteren el horario de su
jornada diurna, por tanto, deben realizarse en horas nocturnas Unicamente.

5.15. Coordina con la Asesoria Regional de Educacién de Personas Jovenes y
Adultas, actividades de tipo socio -cultural, para las modalidades de la
Educacién Abierta.

5.16. Cuando por razones deb idamente justificadas no realiza las visitas
establecidas a proyectos , debe indicarlo por escrito ante el Supervisor de
Educacion del circuito educativo

5.17. El Coordinador Zonal no sustituye bajo ninguna circunstancia al Asesor
Regional de EPJA.

5.18. Velar por la correcta utilizacion de los recursos asignados por el
Departamento de Gestion de Juntas .

5.19. Participar activamente en las reuniones de las Juntas Educativas o
Administrativas para la correct  a utilizacion del presupuesto asignado.

5.20. ElI Coordinador zonal esta autorizado para cumplir Gnicamente las
funciones establecidas en este  documento
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6. FUNCIONES DE LOS COORDINADORES DE SEDE
6.1. Es el responsable de la buena marcha de la Sede, as i como de informar al
Supervisor de Educacion , los rangos de matricula o cualquier anomalia, para su

respectivo tramite, con copia al Asesor Regional de EPJA.

6.2. Divulga y coordina, junto con los mediadores los procesos de matricula
(mes de octubre).

6.3. Gestiona procesos de matricula para la insercién de nuevos grupos, sujeto
a presupuesto.

6.4. Gestiona ante el Supervisor de Educacion , los trdmites pertinentes de
nombramientos ( docentes, conserjes).

6.5. Confecciona la distribucién horaria de los m ediadores, atencion a los
estudiantes y el funcionamiento de las sedes.

6.6. Presenta al Supervisor de Educacion del circuito, con copia al Asesor
Regional de Educacion para Jévenes y Adultos, informes trimestrales sobre:

6.6.1 Mat ricula inicial, actu aly final.
6.6.2 Desercion .

6.6.3 Rendimiento académico y promocion posterior a cada
convocatoria.

6.6.4 Informe de personas alfabetizadas por sexo, edad y nacionalidad.

6.6.5 Informe de actividades realizadas para conmemorar el dia Mundial
de la Alfa betizacion.

6.6.6 Remite copia del acta de entrega de certificados de personas
alfabetizadas al asesor de EPJA de la Region correspondiente

6.7. Solicita por oficio , cantidad de certificados de personas alfabetizadas al
Asesor Regional de EPJA.

6.8. Analiza las estadisticas de desercion con el fin de reformar grupos e
informa r al Supervisor de Educacion para el tramite correspondiente.
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6.9. Controla y reporta oportunamente, ausencias y cualquier otra situacion
irregular, en relacion con el persona | docente a su cargo, ante el Supervisor de
Educacién con copia al jefe de Departamento de Servicios Administrativos y
Financieros de la Region Educativa.

6.10. Informa y asesora, a mediadores y estudiantes, sobre tramites
administrativos, inscripcion de  pruebas, fechas de las mismas, sedes para la
realizacion de pruebas, horarios de aplicacion, apelaciones y entrega de
resultados.

6.11. Establece nexos con el Coordinador Regional de pruebas nacionales
sobre el proceso a seguir en las convocatorias de Ed ucacion Abierta, con el
propésito de comunicarlo a los estudiantes.

6.12. Coordina acciones de asesoria y capacitacion para los facilitadores con
el Coordinador Zonal y el Asesor Regional de EPJA.

6.13. Asiste a las reuniones y asesoramientos programados por la Asesoria
Regional de EPJA, siempre y cuando no afecte los servicios educativos diurnos,
por tanto, las reuniones deben realizarse en horas nocturnas Unicamente.

6.14. Organiza actividades de tipo socio  -cultural.

6.15. Realiza visitas a las aulas para verificar y supervisar el buen
funcionamiento y cumplimiento de la labor docente.

6.16. Velar por la correcta utilizacion de los recursos asignados por el
Departamento de Gestion de Juntas .

6.17. Participar activamente en las reuniones de las Juntas Educativas o
Administrativas para la correcta utilizacion del presupuesto asignado.

6.18. El Coordinador d e Sede esta autorizado para cumplir Unicamente las
funciones establecidas en este  documento

7. COORDINADOR DE SATELITE

7.1. Eselresponsable d e la buena marcha de la Sede, asi como de informar al
Director del CINDEA los rangos de matricula o cualquier anomalia, para su
respectivo tramite.

7.2. Divulga y coordina con el Director, los procesos de tramites de pre -
matricula y matr icula .

7.3. Ge stiona apertura de nuevos grupos, ante el Director.
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7.4. Gestiona ante el Director, el nombramiento de Docentes, Conserjes y
Ag entes de Seguridad y Vigilancia:

7.5. Confecciona horarios en coordinacién con el Director.
7.6. Presenta al Director, informe s trimestrales sobre:
7.6.1 Matricula inicial
7.6.2 Desercion
7.6.3 Matricula actual.

7.6.4 Rendimiento ac adémico y promocion posterior a cada periodo.
7.7. Presenta informes anuales sobre:
7.7.1 Informe de personas alfabetizada s por sexo, edad y nacionalidad.

7.7.2 Inform a de actividades realizadas para conmemorar el dia Mundial
de la Alfabetizacion.

7.7.3 Copia del acta de entrega de certificados de personas
alfabetizadas.

7.8. Analiza las estadisticas de desercion con el fin de reformar gr upos y
elaborar planes remediales.

7.9. Controla y reporta en forma inmediata las ausencias y cualquier otra
situacién irregular, en relaciéon con el personal doce nte y administrativo a su

cargo .

7.10. Informay asesora, a docentes y estudiantes, tramites ad ministrativos sobre
apelaciones, horarios y reconocimientos de estudios.

7.11. Coordina acciones de asesoria y capacitacion con el Director de la
Institucion.

7.12. Asiste a las reuniones y asesoramientos programados por el Director.

7.13. Organiza, con el Director, actividades de tipo socio  -cultural.
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7.14. Realiza visitas a las aulas para verificar y supervisar el buen
funcionamiento y cumplimiento de la labor docente.

7.15. Redacta y revisa informes, instructivos, memorandos, circulares, cartas y
otros documentos similares que surgen como consecuencia de las actividades
que realiza.

7.16. Velar por la correcta utlizacion de los recursos asignados por el
Departamento de Gestion de Juntas .

7.17. Participar activamente en las reuniones de las Juntas E ducativas o
Administrativas para la correcta utilizacion del presupuesto asignado.

7.18. Otras funciones que se derivan de su cargo.
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS DIFERENTES MODALIDADES EPJA

1.

Las diferentes instituciones que conforman la EPJA, deben Ilaborar,
Gnicamente, de lunes a viernes, excepto los colegios nocturn os en los cursos
de Desarrollo Humano, que por su caracteristica de opcional, se deben
impartir el dia sdbado, o, instituciones EPJA que en casos muy justificados ,y
con autoriza cion del Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos de

la Direccion de Planificacion Institucional, una vez emitido el criterio técnico

del Departamento de EPJA.

La aprobacion de la tercera jornada se rige segun lo establecido en la
resoluciéon 51 -004-95, del 6 de noviembre de 1995, de la Direccion General
del Servicio Civ il, asi como los lineamientos que al efecto dicte la Direccion
de Planificacion Institucional.

Los cuadros de proyeccién que los directores y directora s, coordinadores y
coordinadoras de Educacion Abierta, que se deben presentar a Recursos
Humanos, se ela boran utilizando los criter ios de planificacion, con  matricula
real, de tal manera que el cuadro final no varie sustancialmente con los que

se presento en la proyeccion.

Se debe realizar elecciones estudiantiles de acuerdo con las disposiciones y
fechas establecidas en el Calendario Escolar. (Excepto en Educacién
Abierta)

De acuerdo con el articulo 117 del Reglamento de Evaluacién de los
Aprendizajes y el Decreto s Ejecutivo s numero 35480-MEPy 35355-MEP los
estudiantes no realizan ningun tipo de Servici 0 Comunal Estudiantil.

Los estudiantes no tienen la obliga cion de usar uniforme, excepto si se
establece en la Normativa Interna de la institucién, sin embargo, por comun
acuerdo pueden utilizar algan distintivo.

Los estudiantes de estas instituciones qu e deseen trasladarse a cualquier otra
modalidad educativa, pueden hacerlo siempre que se cumpla con lo
establecido en el Regl amento de Matricula y Traslados vigente.

La asistencia a lecciones es obligatoria, excepto en Educacion Abierta,
cuando por situac iones de trabajo y con la debida justificacion de la
empresa, el estudiante deba ausentarse.

No se establece la hora guia, sin embargo, el dire ctor institucional puede
asignar un grupo o grupos a los docentes para su coordinacién, esto de
acuerdo con lo que estipula el Reglamento de la Ley de Carrera Docente.
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10.Las adecuacione s curriculares significativas, no significativas o de acceso son
un derecho que tienen todos los estudiantes de estas modalidades , de
acuerdo con la Ley 7600.

11.La evaluacion se rige por lo establecido en el Reglamento de Evaluacion de
los Aprendizajes y en e | document o 3 Operdedos Articalbsiez aci én
Incisos del Reglamento de  Evaluacion de los Aprendizajes V inculantes co n
las Modalidades de Educacion de Personas Jovenes y Adul tas’.

12.Pueden solicitar los servicios de equ idad : Comedores, incentivo econémico
con el Programa AVANCEMOS o por el Fondo Nacional de Becas (FONABE) u
otros entes, servicios de Tr ansporte Estudiantil, siempre y cuando sea una
necesidad real y se justifique  debidamente.

13.Las pruebas nacionales de bachillerato que realizan los estudiantes de
Colegios Nocturnos, IPEC y CINDEA son gratuitas, excepto cuando haya
agotado las dos convocatorias y tengan que realizarlas por medio de la
modalidad de Educacion Abierta ; estas deben cancelarse, de acuerdo con
los montos establecidos por la Direccion de Gestion y Evaluacion de la
Calidad.

14.Cuando dos centros educativos comparten una misma planta fisica, la Junta
Administrativa puede ser la misma, solamente que los presupu estos
asignados se administran en forma independiente , y las cuentas se gestionan
por separado , aunque el tesorero sea el mismo para ambas instituciones,
segun lo estipulado por el Departamento de Gestion de Juntas.

15.Se recomienda que las instituciones edu  cativas realicen , en forma periddica
actividades de tipo: deportivas  , culturales y artisticas, para fortalecer valores
promover la ética, estética y ciudadania.

16.Los funcionarios deben iniciar labores siempre y cuando est € aprobado el
recargo o las lecci ones asignadas por el Departamento de Formulacion
Presupuestaria y el comun icado por la Direccién de Recursos Humanos.

17.Quién envie o permita a un funcionario laborar un recargo o lecciones sin la
debida autorizacién incurre en responsabilidades administra tivas, civiles

laborales, entre otras.

18.Los Directores Regionales de Educacion son responsables de asegurar la
buena marcha de todas las ofertas EPJA ubicadas en su regién educativa.

19.En caso de no contar con el recurso humano establecido, se puede
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prop oner la asignacién de recargo a funcionarios con un grupo profesional
menor al indicado, segun  pronunciamiento emitido en el oficio DAJ -2849-
2008, y Oficios DRH0683-2009, DRHASIGRH6136-2009, a Unidocentes,
DEGB1H2C y PEGB1con horario alterno, siempre y ¢ uando sea justificado y
avalado por el Supervisor de Educacion y el Jefe de Servicios Administrativos

y Financieros, dirigido a la Direccion de Recursos Humanos.
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TRANSITORIO

Las instituciones y proyectos de la EPJA, deben realizar los ajustes necesarios
para que se establezca en forma operativa los lineamientos y directrices
emanados en este documento

Este documento es de caracter obligatorio, por lo tanto es vinculante con lo
establecido en la Ley General de Administracion Publica y otras leyes y normas
conexas Y deja sin efecto los instructivos anteriores a esta fecha relacionados
con las modalidades EPJA

Rige a partir del 20 de octubre del afio 2010. Segun oficio DDC -2612-2010 de
2010.
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[ ) Ministerio de Educacion Publica D
ﬁ

Direccicon de Planificacion Insamicional
Departamento de Fommulacion Prespuectaria c I
SOLICITUD DE SERVICIOS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA ADULTOS

SECCION PRIMERA: UBICACION ADMINISTRATIVA Y GEOGRAFICA Cursg Lectivo

Direccian Regional de Educacian MNombre de la Instinacida Codigo preasapues@ario
Cimpizo Escolar % telefoano L™ de fam Corzeo Electrdnics

Frovineia bt DHstrito Pohlado

SECCION SEGUNDA: MATRICULA Y CALCULD DE LECCIONES

TERCER CICLO POR SUFICIENCIA
- S LECCIONES BAEHILLEF;JSSSSSMADUHEE TOTAL
AIGMATURA MATRICULA Canticdad
e 5 = Flan de 2 RS Cantidad Flan de e R
Terraba Ujarras Zapandi Subtotal : Sub-total MATRICULA = : Sub-total MATRICULA LECCIONES
estudios BELCTSNCE estadbos
Ciencias 3 3
IIE:n.l.d.i-us Social=s 3 3
[Espasal a 3
IE'-ul::l.'L-n-r.i.-dnn Cuidadans 2 2
I[l:'Li-um:. Extranjero a 3
IMa:ﬂILirinn:.- a3 3
[ TOTAL 17 17
Debe aduntarse (3 lista de estudiantes con ndmero de cédula y nivel educativo
SECCION TERCERA: ESPACIO FISICO DISPONIBLE
Yo Director(a) del Centro Educativo
garantizo que se cuenta con la mfraestruetura necesariz para la prestacion del servicio
FIRMA SELLOD
Coordinasor de Sede § Zonal SELLO Jafe Dpto Sereichos Administrativos v Financienos SELLO

Zn aguellos cases donde no exisia Coordinador de Sede, & encargadia de la firma de los formalarios es el Coordinador Zonal

“La informacidn aqui certificada b hago bajo Ia f2 7 la palabra de cesteza, comociendo gue enalomier inexactitad o falsedad esana meurmiendo en las pesponsabilidades admmistrativo disciplnaris, s
PEIl‘I.Li.E:.D de las acolones opeles -__‘T.:gps]ani.-éu winculants a la ]:gpr.im.i.da.d de 1a informacion: Le’r de A& dministracion Pabiea ::A:tinuh: 4::. Estamato de Servicio Coral ::ﬁu'tinulu 39, ]'_E:.'d.e Control Interno
[Articulo 3% 7 Ley contra la Corrapeion ¥ ¢l Encigoecimisnto Theito en la funcidn publica (Artienio 3).
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- - Llmistedo de Educacion Piblica 3_
me Direceidn de Flusificacion Instirusiomal
p Departaments de Foooolacion Prespuestar : '
.
SOLICITUD DE SERVICIOS DE ALFABETIZACION T PRIMARIA PARA ADULTOS

SECCION FRIMERA: UBICACION ADMIMNIITRATIVA Y GEOGRAFICA Charso |eptivo
Direesadm Regnanal de Educasin Pt de lamnshiluacn Codgn: prevapusstans __
Ot Faeclar M selefom: Wdehar ___ Coaren electtirmen
Frovuruaa _ Canbfin ___ Tastein e Fuhlads
IECCION SEGUNDA: MATRICULA SECCION TERCERA: JORMADA DE TRABAJD
MATRICULA Horamio & Homrin B Homario C
HNIVEL Dz
Hombees | Mmjeres TOTAL Cis a D 2 D= a
I Alfabefizarsan [Laees
I Edue. Bisica bl
[ fisrenes
T Edie. Bdsica flosr
[ aermmes
TOTAL Simado
* Diche wlpuetares Dotn de extodianten com ol pimen de cidels g nive]l Educatire Cantsdud de secmpen sohatado E

SECCION CUARTA: FUMCIONARDS (A2} FROFUESTO3FARA LA FEE3TACION DEL 3ERVICIO

rondieis B
Mombre del servidor Fde il [Gnga ek | Chdign Presgmuesisss
F | A B C
JECCION QUINTA: EAPACIO FIAICO DISFOMIELE
Yo __ Dhectes|n) del Cemins Eduratyo

panntro que s oot con b nferinsciun pressang pars prestasdie del e

Firma SELLO)
SECCION 3EXTA: RECOMEMNDACION EEGIOMAL

Die confarmindud con lu narsatye vgente ¢ anudeads b edoemecin mencs, 1o seomiemds o hmconarmimio ded (o) preyecia i)

Cosrdinader do Sade | Tonmal SELLO: SELLD bl gt Senvicks Adiminkrativad v Frantkeics

En aguelks aasos sonds noexsks Coandnacar e Sxoe o encangade 2 12 fima 2 bos formalanias &5 &1 Coondinader Zora

“La Infor=adhn agul cartificada e haie bajo la fe y la galelra de certege, conoderda sun cuakyuier inesactited & Gkl astars s mesds o i
s perabiidades edminkiratve dicalirarin, dn parfjulds da i acdlones chlles.” [Legklickn vinsulime & b lagidmided difa Ivermed o Lay de Adsiniarasion
Plsles [Arvais 4], Evabots de Senisle Chl (Anicua 530, Ley de Coriral inserme [Artkasdo 3800y Lisy comtsn la Casmupslén v al Enrguecimbanta Bioes an la funckin
pib e [Amciks 3L
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DEFARTAMENTO DE ASIONACION DE RECURS0Z HUMANOS

Winisierio
o Edwcaciin Pibiics UNIDAD DE PROGRAMAS ESPECIALES

Anexo 3

FORMULA RF-UPE-08
Propuesta para Recargos de Alfabetizacion y Primaria
Educacion Abierta

Se propone a Cedula:

Zon mombramients en el Centro Educativa

Grupa Profesional telefono domicilic

Para atender el Recargo de (nivel) aprobado en Ndmina
Sede Cedigo

De la Direccion Regional de Educacion: Circuito Escolar

Harario del Hecargo

Dias Lunes Martes | Migreoles | Jueves | Viernss
Entrada
Zalida

Riget Wienos:

Obsarvacionss:

Mombre y firma Jefe de Departamento
Servicios Administrativos y Financieros sello

JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ
]

Fara wso excluzivo de la funcionaria de Oficinas Centrales del AMLE P. {Edificio Eofaz)

r Obzervaciones:

VE® de la Funcionarto (a) Fecha recthido: ‘
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me DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ASICNACION DE RECURSOS HUMANGS
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Anexp 4

FORMULA RF-UPE-0G
Propuesta para Nombramientos de III Ciclo y Bachillerato por
Madurez
Educacion Abierta

Se propone al Servidos Cedula:
Con Grupo Profesional telefono domicilic
Con lecciones
Ecpecialidad en el nivel
&probadas en la Némina del Departamento de Formulacidn Presupusstaria
Sede Cedigo
Direccion Regional de Educacion: Circuito Escolar
Horaro del Senidor en 2l proyecio
Lias Lunes llames Wiercoles Jueyes Viermes
Enirada
EEE
Lecciones
Rige Vienoe:

Mombre v firma Jefe Departameanto
D Sarvicios Administrativos y Financieros sello

Para wio exclusivo de la funcionaria de Oficinas Centrale: del M.E P. {Edificio Fofas)

Obzervaciones:

VB de la Funcionario (a) Facha recihido:
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMAMOS

L I ] UNIDAD ADMIMISTRATIVA

I I Iep FORMUTA DE PROPLUESTA PARA LOS RECARGOS DEL

-yl PO EDLIFCACTON ABIERTA

Anexo 5

Direccion Regicnal de Educacion: Curso Lectivo
Mombre de la Sede: Codigo:
Senvidor: " Tetk: Cedula:

Clase de Puesto gue ocupa actualmenie
Mumero de Telefono o Fax de |a Institucicn

Comeo Electronico:
Mombre del Recargo de Funciones:
# de Nomina: Forcentaje: % El senvidor cuenta con otro recargo (No) (S1) Cual?

Horario del Servidor en |a Institucion

Dias Lunes Martes Miercoles | .Jueves Viermes
Enirada
| Salida
Horario del Recargo
Dias Lunes Marles Micrcoles | Jueves Viemes
Enirada
[ Sahda
Rige: Vence:
Observaciones en caso de: (sustitucion del recargo por renuncia, incapaddad, particulasidades en b fecha de rige del
MiSma, etr.)
Mombre y firna del Director de Servicios Adm. y Financieros Sello

"La informacion aqui certificada la hago bajo la fe v 1a palabra de certeza, conocimiento que cualquier
inexactinad o falsedad estana incurrierdo exn las responsabilidades administrativas disciplinarizs, sin peruicio
de las acciopes civiles” (Legizlacion vinoulante 3 Is legitimidad de 1 informacion: Ley de la Administracion
Pablica (articulo 4), Estatute de Servicio Civil (ariculo 39), Ley de control Interne (ariculo 39) ¥ Lev Conma
la Cormupeion v el Ennguacimisnto Dicito en la Farcion Publica (ariculo 3)

Para wso exclusivo de la funcionaria de Oficinas Centrales del MLE.P. (Edificio Eofas)

: Observaciones:

VB de 1z Funcionario (a) Facha racibido: Dia Mles ALD




Ministerio de Educacion Publica 3

Diireccion de Planificacion Institucional
Departamento de Formulacidn Prespuestaria c I

Anewo & |

SOLICITUD DE SERVICIOS DE TRABAJADOR MISCELANEQ PARA PROYECTOS DE EDUCACION ABIERTA

EECCION PRIMERA: UBICACION ADMINISTRATIVA Y GEOGRAFICA

Direccion Fegional de Educacion MNombire de la Institucion Codigo Presupuestario

Cirueito escolar V" telefono N de fax Corrzo alectdnics

Provincia Cantan Distrito Foblado

EECCION SEGUNDA: MATRICULA TOTAL EDUCACION ABIERTA MNIVEL Matricula total
AT FABETIZACION

IPRIMARIA PARA ADULTOS

I TERCER CICLO POR SUFICIENCIA
JEACHILLERATO POR MATDTUREZ
TOTAL

SECCION CUARTA: RECOMENDACION REGIONAL

De conformidad con los datos antericres 7 de aenerdo con la normativa establecida, e recomienda el funcionamiento del servicio

Coordinador de Sede / Zonal SELLO SELLO Jefe Dpto Servicios Administrativos v Finanecieros

En aquelos casos donds no exizia Coordinador de Sede, el encargado de ka firma de los farmularios &5 el Coordinador Zonal

“La informacion agui certificada 12 hago bajo Ia fe 712 palabrz de certeza, conociendo que cualgquier inexactimd o falsedad estanz inenrriendo en 1as responsabilidades administragvo
disciplinarias, sin perjuicio de las acciones civiles.” (Legizlacion vineulante a la legitimidad de 13 informacion: Ley de Administracion Piblica (Artienle 4), Estatuto de Servicio Civil
(Articule 39, Ley de Control Interno (Artculo 39) v Ley contrz Iz Commupeion v &l Enriguecimiento Ihcito en la funcion publica (Arnculo 3).
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. o Direccion de Flanificacion Instimucional -
e p Diepartamento de Formulacion Prespoestaria

SOLICITUD DE SERVICIOS DE COORDINACION DE PROYECTOS DE

Ministerio de Educacion Publica D

EDUCACION ABIERTA
Direccion Regional Curso Lectivo
TIPO DE COORDINACION CE SEDE] ZONAL)
DETALLE DE LO3 FROYECTOA
CODIGC # NOMERE DE LA(3) SEDE(3) CIRCUTO ESCoLAR | MATRICULA

TOTAL

TOTALES

E Hefsere o by msistuciin educativa en donde =2 ofreces e proyecios.
lzcheye indas ly seodalidades de s Educaciin Abieria.

RECOMENDACION REGIOMAL
D conformindad con b nosmxtiva vigente 7 analizada s mformacion anterior, se recomisnd &l funcionamiento del
f-.m}l:l.ra?eutc-rs;n

Jufa Dot Serabdin Sdminhitsatives y Flranclans SELLO

“La Inferrmiclde agul cor ifkceda la Rigo bakola fe ¢ b palabea da carteea, cencclande gus cuslgquler Fanictitud o fasedid estama keusriends an lis
fadgeraak i dadin adminsmathva dsdglnatlid, s gadjulzls di lad addani chled.” [Ligsladidn winailaste i li egti=iad da la Flemacdn Ly de
Ad=laiitred dn Pl (hebcula 4], Bt hila di Sarskda ChA1 (Artkaclo 39, Lisg die Codtnel (rbaima |AMTaiks 30) v Liy cantra e Doriupddn g a
Enrigimd idinks Nt an b Sonddn pdbiics JAmcile 3L
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MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

me DIRECCION GENERAL DE RECURSOZ HUMANOS
DEFARTAMENTO DE ASIONACION DE RECURSOS HUMANOS

Winisleria

Wisterio G UNIDAD DE PROGRAMAS ESPECIALES

Apexo 8

FORMULA RF-UPE-07

Modificacion de lecciones de III Ciclo y Bachillerato por Madurez
Educacion Abierta

Proceder a modificar las lecciones asignadas

Al Servidor Cedula:

Ecpecialidad en el nivel

Sede Cadigo

Direccion Regional de Educacion: Circuito Escolar
De lecciones a lecciones.

Par los siguientes mativos:

Muevo Horano del Servidor &n & proyecio

Cias Lunes Martes Merooles Jusnes Yiernes
Entrada
Sada
Leccicnes
Rige: Vencoe:

Mombre v firma Jefe Departamento
D= Sarvidos Administrativos v Financiercs zello

FPara wio excluzivo de la funcionaria de Oficinas Centrales del M.E P, (Edificio Eofas)

: Obzervaciones:

VE® de la Funcionario (a) Fecha recthido:
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L MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

me DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANGS
DEPARTAMENTO DE ASICNACION DE RECURSOS HUMANGS

Windsleria -

Moo~ UNIDAD DE PROGRAMAS ESPECIALES

Anexo £

FORMULA RF-UPE-09
Supresion de Recargos de Alfabetizacion y Primaria
Educacion Abierta

Proceder a suprimir el recargo 2 nombre de

Cadula:

Sede Codigo

De la Direccion Regional de Educacion: Circuito Escolar

Rige:

Obsarvaciones:

Mombre y firma Jefe Departaments
D Servidos Administrativas v Financierncs zello

’llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllldlllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllr

Fara wso exclusivo de la funcionaria de Oficinas Centrales del MLE P. (Edificio Fofas)

: Obzervaciones:

VB® de la Funcionario (a) Fachz recthido:
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Ministerio de Educocion Publico
Direccidn de Plonificacan Instibucional
Deparbamento Desarrodlo de Servidios Educotivos

ANEXO 10

SOLICITUD DE APERTURA DE CINDEA E IPEC

I. OFERTA EDUCATIVA SOLICITADA: cinbea []  wec []

II. TIFD DE SERVICIO SOLICITADD

[ arcbetizadan O 1 riel O nwmnive [  Educacion emergents

Dm:

III UBICACTOM ADMIMISTRATIVA ¥ GEOSRAFICA

Direcddn Regional de Educocian Cincuito Escalar: TeiEfana:

.. - ..

IV. DATOS BEL COMITE SOLICITANTE

Homibre y Apeiico:

V. PROYECCTOM DE MATRIOULA.

5.1 Censo de poblocion meta: Amcter lo contided de jdvenss v adultos con edod de 16 ofios y méds que viven en o
comuridad solicihante y requisran los servicios de Educacidn de Jéwenes y Adultos

EOAD FOmLACK S

D 1= s i el

5.2 Proyecciom de motricula: Anotar lo pesible motricula con la que iniciarin sl nueve CTMOEA o IPEC, bosdrdose en sl
cense de poblacidn meta del opartede arterior con edod de 16 afios y mds, seqgdn sl o los niveles que se verdon atendidos
an el primer afic de funcioraomiento.
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5.3 Proyeccién de matricula a cinco afios: Anote la posible matricula del nuevo

cinco afios, basado en el censo de la poblacidn

MATRICULA

ARO

Alfabetizacién

I NIVEL

11 NIVEL 1 NIVEL

EDUCACION
EMERGENTE

TOTAL

centro educativo para los préximos

VI. INFORMACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DE EDUCACION DE ADULTOS EN LA ZONA (Deben

considerarse los proyectos de Educacién Abierta)

6.1 Caracteristicas administrativas:

6.2 Informacién del subsidio para transporte de estudiantes a los centros educativos aledafios: Indicar aquellos
estudiantes de la comunidad que reciben este beneficio para trasladarse a otros centros de Educacién de Jévenes y

Adultos.
Lugar de procedencia
Nombre del servicio de Educa- Ndmero Estudi
Cédigo <cién de Jévenes y Adultos de Beneficiados con el Distrito Poblado Distancia de recorrido
Ruta transporte para llegar al centro
educativo

Pagina 2
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6.3 Opinién de los directores o coordinadores de los centros aledafios de Educacién de Jévenes y Adultos (deben
considerarse los Proyectos de Educaciéon Abierta)

Yo, , Coordinador (a) del programa en la comunidad de

considero que SI [] NO [] debe autorizarse el servicio educativo en la comunidad  de,

por las siguientes razones:

Yo, , Coordinador (a) del programa en la comunidad de

considero que S| [] NO [] debe autorizarse el servicio educativo en la comunidad  de,

por las siguientes razones:

Yo, , Coordinador (a) del programa en la comunidad de

considero que SI [] NO [] debe autorizarse el servicio educativo en la comunidad de,

por las siguientes razones:

VII. CARACTERISTICAS DE LA UBICACION GEOGRAFICA

El Grea en donde se pretende ubicar el nuevo centro educativo cumple con las siguientes condiciones:

D Cerca del éarea poblada EI Acceso a los servicios bésicos de la comunidad (agua
potables, electricidad, teléfono, centro de salud, etc)

l:l Alejado de establecimientos peligrosos e insalubres I:I Retirado de zonas de seguridad de las redes de
transmision de alta tension.

D Retirado de lineas férreas en uso D Retirado de zonas en donde se expenda licor.

Pagina 3
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VIII. SOBRE EL TERRENO DONDE SE UBICARA EL CENTRO EDUCATIVO (En el caso que no vaya a funcionar en las instala-

ciones de un centro educativo existente y deba construir su propia infraestructura)

Dimensién en metros cuadrados I El terreno sera : Donado D Comprado D

ESTADO REGISTRAL

Tomo

Asiento

A nombre des

Observaciones: (Indique datos del trémite de traspaso que se realiza)

IX. DISPONIBILIDAD DE MOBILIARIO E INFRAESTRUCTURA

Cantidad de pupitres, muebles personales o multipersonales: En que fecha se dispondrd de ese mobiliario: / / ..........
(Debe aportarse carta de compromise). 00 =——me—

Fecha en que se dispondra de mesq, silla (para el docente), pizarra, borrador y tiza: Lok,
Cantidad de aulas: |:| Cantidad de servicios sanitarios |:I
Fecha en que se dispondréa de la infraestructura: I (Debe aportarse carta de compromiso).

indique si se utilizard como local provisional: D salén comunal D salén parroquial D otro:

(Especifique)

* Es indispensable que la Direccion Regional disponga del documento que formaliza el préstamo

X. DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS BASICOS PARA EL NUEVO CENTRO EDUCATIVO

. Agua potable: Carieria |:I Pozo D

. Electricidad: s [] No []

Pagina 4
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XI. RECOMENDACION DEL EQUIPO REGIONAL

Yo, , Director Regional de Educacion de , con fundamento en el

estudio realizado para la apertura de la Oferta Educativa en la comunidad de

me permito expresar los siguientes criterios:

Porlotanto SI [] NO [] debe autorizarse el servicio educativo solicitado

Firma Sello Fecha

Yo, , Director Departamento de Servicios Administrativos y Financieros , con fundamento

en el estudio realizado para la apertura de la oferta educativa en la comunidad de me |

permito expresar los siguientes criterios :

Por lo tanto: Sl D NO EI debe autorizarse el servicio educativo solicitado

Yo, , Asesor Supervisor Circuito con fundamento en el estudio realizado para la

apertura de la oferta educativa en la comunidad de me permito expresar los

siguientes criterios:

Por lo tanto: Sl D D NO debe autorizarse el servicio educativo solicitado.

OBSERVACIONES

Original Depto. Desarrollo de Servicios Educativos, Direccion de Planificacion Institucional
Copia I: Depto. de Servicios Administrativos y Financieros, Direccion Regional de Educacion
Copia 2: Supervision Circuito Escolar

Pagina 5
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Ministerio de Educacian Piblica
Direccion de Planificocian Institucional
Deparbamento Desarrollo de Servidos Educativos

ANEXO 11

SOLICITUD DE APERTURA DE SATELITE DE CINDEA o IPEC

I mﬂtﬁ!nm&ﬂEMENUWﬂ SATELILTE:.

II. TIFD DE SERVICIO SOLICITADD

O 1 nive O 1y mnivel [  Educocian emergenzs

ITI UBICACTOM ADMIMISTRATIVA ¥ GEDSRAFICA

Direcdon Regional de Educociin Circuito Escalar: TeEfono:

P - P

IV. JUSTIFICACION BE LA SOLICITUD DE APERTURA DEL SATELITE (Rprs ror lis oue 5 considera secesart iier
Sytilte en ese commdad:

V. PROYECCION DE MATRICULA.

5.1 Cemso de poblocion meta: Anctor lo contided de jéwenes y adultos con edod de 16 afios y mds que wiven sn lo
comumidad solicitante y requisran los servicios de Educacidn de Jévenes y Adultos

EDaD PO AT

Du = o p s

5.2 Proyeccion de motricula: Anotor lo posible moteicula con la que micioria &l mueve CIMBEA o IPEC, bostdrdose an el
censo de poblacidn meta del opartedo arterior con edod de 1B afios y mds, segun &l 0 los niveles que e verdan atendidos
&n el primer afic ds funcioramiento.

Alabalisaditn
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